AQUI NASCEU O ESPÍRITO SANTO 


Curso de Informática 
Básica: Windows e 
Word 


Informática Básica: 
Windows e Word 


Apostila - Windows 


WINDOWS 7 


VELHA CURSO DE INFORMÁTICA BÁSICA: WINDOWS? 
FEITURA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 
COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO - GERÊNCIA DE CURSOS 


Sumário 

1 O COMPUTADOR:..<.=...2..025=0.205522255555202050550osPogosslinda is 3 
1.1 HARDWARE .......... cc rr 3 
1.1.1 Os Componentes Essenciais de um Computador... 3 
1.1.2 Unidades de Medidas... aaa 7 

12 SOFTWARES tata conecte N en nen ro pin a e e 8 
1.2.1 Sistema Operacional oi aleta 9 
A MUDO o pias 9 
yo OO == [55 (= ERG CO OS 9 

2 VÍRUS ELETRÔNICO DE COMPUTADOR .................. eternas 9 
3 MICROSOFT WINDOWS 7.................... since sererecasaneracenaaneneeaaanennca 10 
3.1 ÁREA DE TRABA Sis 11 
3.2 BARRA DE TAREFAS............. arara 16 
3.2.1 Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar ............... 18 

3.3 TRABALHANDO COM JANELAS ...........c eee 20 
O O 22 
3.5 PAINEL DE CONTROLE.............. rara rara 23 
3.07 PAIN Des OD DEISE DON IA USERS STD a aos 24 
3.7 WORDPAD............ ana er 28 
3.8 WINDOWS EXPLORER............... errar 31 
3.8.1 Trabalhando com Arquivos e Pastas no Windows Explorer ...................... 33 

39 LIXEIRA cat ci 42 
A: e 42 


5 REFERÊNCIAS ..........eeeeereeeeereeereereeereeareeneeereeereee rea reereenesaneaes 49 


VILAVELHA CURSO DE INFORMÁTICA BÁSICA: WINDOWS7 3 
PREFEITURA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃIO - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 
COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO - GERÊNCIA DE CURSOS 


1 O COMPUTADOR 


O computador tem como função a manipulação de informações, não importando o 
seu tipo. O computador é uma máquina que permite que o usuário Jaça cue 


O computador trabalha com duas partes distintas: 


1.1 Hardware 


1.1.1 Os Componentes Essenciais de um Computador 
Componente Essencial é aquele que não pode faltar na montagem de um 


computador, pois, sem ele, a máquina não funciona. a 


Existem outros componentes importantes para a conservação e boa aparência de 
um computador, porém, não são essenciais para seu funcionamento. Por exemplo, o 
gabinete é muito importante, pois, é a estrutura onde são acoplados e fixados os demais 
componentes do PC, porém, podemos montar uma máquina e fazê-la funcionar fora de 
um gabinete. 


1.1.1.1 Placa mãe 


A placa mãe é a plataforma que permite as conexões físicas e elétricas, diretas e 
indiretas, de todos os dispositivos de um computador. Possuem determinadas 
controladoras integradas (como por exemplo, vídeo e som), que chamamos de 
controladoras on-board. Elas funcionam em sincronia com a capacidade do processador 
e da memória RAM (fazendo uso desta). Já determinadas controladoras podem ser 
adicionadas, pois, são independentes, separadas da placa mãe. Essas, chamamos de 
controladoras off-board. 


1.1.1.2 Processador 


O processador (UCP - Unidade Central de Processamento ou CPU - Central 
Processing Unit) é o responsável pelo processamento e tratamento de todos os dados 
que entram e saem do computador. 


O processador determina o modelo do microcomputador em uso e sua velocidade 
(clock) é medida em GigaHertz (GHz). 
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A figura a seguir representa o funcionamento básico de um microcomputador: 


cima 


ARMAZENAMENTO 


ac 


ENTRADA 


1.1.1.3 Memória principal (RAM) 


As operações em um computador são executadas na memória principal da 
máquina, a RAM. 


A RAM é uma memória de acesso aleatório (do inglês Random Access Memory) 
que permite a leitura e a escrita de um dado, sendo utilizada como a memória primária 
em sistemas eletrônicos digitais. A RAM é um componente essencial em qualquer tipo de 
computador, pois, é nela que são carregados os programas em execução e os 
respectivos dados ativos do usuário. Porém, a RAM é uma memória volátil, ou seja, os 
seus dados são perdidos quando o computador é desligado. Para evitar perdas de dados, 
é necessário salvá-los em uma memória secundária não volátil, como por exemplo, no 
disco rígido (HD). 


Os chips de memória são vendidos na forma de pentes e com capacidades 
variadas. A capacidade de uma memória é medida em Bytes e sua velocidade de 
funcionamento em Hz. Este valor está relacionado com a quantidade de pacotes de 
dados que podem ser transferidos durante um segundo. 


Observação: Diferentemente da RAM, temos a Memória ROM (Read Only Memory ou 
Memória Somente de Leitura). 


A ROM é um tipo de memória que permite apenas a leitura, ou seja, as suas 
informações são gravadas pelo fabricante uma única vez e após isso não podem ser 
alteradas ou apagadas, somente e acessadas. São memórias cujo conteúdo é gravado 
permanentemente. A ROM armazena os códigos básicos de operação do equipamento, 
suas rotinas de inicialização e auto-teste que formam o sistema básico de entrada e 
saída de informações da máquina (o BIOS). 


al 
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1.1.1.4 Dispositivos de Entrada 


São os dispositivos que possibilitam a inserção de dados no computador. Por 
exemplo: 


— Teclado (keyboard): 


Quando uma 


tecla é pressionada, o teclado envia um código eletrónico ao processador 
que, por sua vez, interpreta e envia um sinal para outro periférico, 
mostrando na tela o caractere correspondente. 


— Mouse: 


A medida que você movimenta o mouse sobre a mesa, O 
ponteiro repete o movimento no monitor de seu computador. 


Scamner: 


1.1.1.5 Dispositivos de saída 


Sáo os dispositivos que apresentam os resultados finais do processamento. Por 
exemplo: 


— Monitor: 


, estimulando assim a nossa visão. Ou seja, ele possibilita ao 
usuário a visualização dos resultados e ações executadas na máquina. Os 
monitores são classificados de acordo com a tecnologia de amostragem de 
vídeo utilizada na formação da imagem. Antigamente o modelo mais 
utilizado era o CRT. Atualmente os modelos mais utilizados são o LCD, o 
Plasma e o LED. A superfície do monitor sobre a qual se projeta a imagem 
chamamos tela e sua qualidade é medida por PIXELS (ou pontos). Quanto 
maior for a densidade dos pixels (quanto menor a distância entre eles), 
mais precisa será a imagem. 


— Impressora: 


(como textos, relatórios, gráficos). Para 
diferentes tipos de impressão existem diferentes modelos de impressoras: 


e Matricial: é a mais simples do mercado, bem rápida, com qualidade 
de impressão regular, indicada para impressão de documento com 
várias vias (carbono). O seu sistema de impressão é por impacto de 
agulhas (9 ou 24) contra uma fita sobre um papel. O custo de impressão 
é baixo e sua velocidade é medida em CPS (Caracter Por Segundo). 


CURSO DE INFORMÁTICA BÁSICA: WINDOWS7 6 
SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃIO - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 
COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO - GERÊNCIA DE CURSOS 


e Jato de Tinta (Deskjet): funciona com borrifamento de jatos de tinta, 
formando minúsculos pontos sobre o papel. São silenciosas, 
relativamente lentas, coloridas ou não, e possuem uma ótima qualidade 
de impressão. 


e Laser: produz cópias de alta qualidade, sendo colorida ou não, 
silenciosa com velocidade medida em PPM (Páginas Por Minuto). São 
muito difundidas, porém, possuem um custo elevado, tanto em 
equipamento quanto em seu material de consumo..-. 


1.1.1.6 Unidades de Armazenamento 


O disco rígido, também chamado de HD (derivagáo de HDD do inglés hard disk 


drive) ou winchester (termo em desuso), é uma memória secundária, náo volátil, onde 
Ele nos permite 


acesso rápido e armazenamento de grande quantidade de informacóes. 


Existem vários tipos de discos rígidos diferentes, como por exemplo, o IDE/ATA, o 
Serial ATA e o SCSI, e sua capacidade é medida em Bytes. 


O HD, apesar de grande, é um periférico delicado, que náo pode sofrer nenhum 
tipo de impacto para manter a integridade de seu disco. Porém, devido aos desgastes 
naturais durante o seu funcionamento, é inevitável que ocorra alguma avaria algum dia. 
Sendo assim, é importante prevenir-se quanto à perda das informações realizando 
periodicamente “Cópias de Segurança” dos Arquivos (o backup). 


Além do HD, existem outros dispositivos muito utilizados para armazenamento e 


para backup dos dados: 


e CD-R - utilizado principalmente para gravar músicas ou dados. Permite ser 
gravado apenas uma única vez. 


e CD-RW - também utilizado para gravar músicas ou dados. Porém, esta 
mídia, introduzida no mercado em 1997, é um disco óptico regravável, 
permitindo ser gravado várias vezes. 


e DVD - foi criado no ano de 1995. Ele tem uma maior capacidade de 
armazenamento que o CD, devido a uma tecnologia óptica superior, além 
de padrões melhorados de compressão de dados. O DVD permite a 
gravação de dados, músicas e filmes. 


e DVD-RW -— assim como o DVD, também é utilizado para gravar dados, 
músicas e filmes. Porém, esta mídia é um disco óptico regravável, 
permitindo ser gravado várias vezes. 


e Pen Drive - é um dispositivo de armazenamento, com conexão USB, 
constituído por uma memória flash. 


e Blu-Ray - obteve o seu nome a partir da cor azul do raio laser ("blue ray” 
em inglês significa "raio azul"). A letra "e" da palavra original "blue" foi 
eliminada porque, em alguns países, náo se pode registrar, para um nome 
comercial, uma palavra comum. O Blu-Ray é um disco similar à mídia de 
DVD, porém, possui capacidade de armazenamento muito superior às 
demais mídias. 


1.1.1.7 Tecnologia Móvel (Iphone / Iped / Ipod / Smartphone / Palm / netbook) 


Toda tecnologia que permite seu uso durante a movimentação do usuário é uma 
tecnologia móvel. 
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A tecnologia móvel não é apenas uma invenção, ela pode ser considerada uma 
revolução, pois foi capaz de atingir o quotidiano das pessoas e fazer parte da vida delas, 
modificando suas rotinas e formas de tomar decisões. Muitas pessoas não vivem sem 
celular, outras estão 24 horas disponíveis e as encontramos em qualquer lugar, algumas 
não abrem mão de estarem com seu palm conectado na Internet e ao mesmo tempo se 
deslocando pela casa. Tudo isso só foi possível através da evolução da tecnologia, que 
nos dispôs diversos dispositivos móveis. 


A mobilidade iniciou como uma facilidade, mas hoje em dia tornou-se uma 
necessidade. Mas porque a evolução deste segmento foi tão rápida? Simples. Porque 
este tipo de tecnologia permite o acesso a dados e informações em qualquer momento e 
em qualquer lugar. Isto se torna um poderoso atrativo.--. 


Notebook e Netbook 


Um notebook, também chamado de laptop (expressão derivada da junção dos 


termos em inglés lap = colo, e top = em cima, significando computador portátil, em 
contrapartida aos desktop = em cima da mesa), é um computador portátil, leve, 
designado de modo a fazer com que sua bateria seja capaz de abastecê-lo por um longo 
período de horas para poder ser transportado e utilizado em diferentes lugares com 
facilidade. Um notebook é uma estrutura única composta por uma tela 14” de LCD (cristal 
líquido), teclado, mouse (geralmente um touchpad, área onde se desliza o dedo), 
conexões USB e PS2, portas para conectividade via rede local ou fax/modem, rede 
wireless (para acesso a rede sem fio), gravadores de CD/DVD, placa mãe, memória 
RAM, processador e disco rígido. 


O netbook é uma nova versão do notebook, sendo menor (com uma tela de mais 
ou menos 9 polegadas) e mais leve. Também possui internet móvel e sua bateria dura 
em média 4 horas, porém, o netbook ainda não possui suporte para leitores ou 
gravadores de CD/DVD. 


SmartPhone 


(telefone inteligente, numa tradução livre do inglês) 


Como por exemplo, além das funções básicas de telefone, 
inserir/remover/organizar contatos, receber e enviar mensagens de texto e jogar, em um 
SmartPhone você ainda pode acessar e navegar na Internet, receber e enviar email, tirar 
fotos e postar imediatamente em seu face ou ouvir músicas. 


Computadores de mão 


Os computadores de mão, também chamados PDAs (assistentes digitais 


pessoais), são computadores movidos à bateria, pequenos o suficiente para serem 
carregados para praticamente qualquer lugar. Embora não tão potentes quanto os 
desktops ou os laptops, os computadores de mão são úteis, por exemplo, para os 
vendedores externos de uma empresa que precisam constantemente efetuar pedidos, 
agendar compromissos e armazenar contatos (endereços e telefones). 


Tablet 


o o O Tablet não é tão potente, mas, nos permite fazer anotações, 


navegar na internet, acessar email e converter um manuscrito em texto digitado. 


1.1.2 Unidades de Medidas 


O computador trabalha com uma linguagem bastante simples. Como se trata de 
um sistema eletroeletrônico, uma das formas mais simples de comunicação é através de 
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pulsos elétricos. Assim, o computador trabalha com duas variáveis, 1 e O, que significam 
respectivamente ligado (1) e desligado (0). 


Este sistema é conhecido como Sistema Binário (base 2), ou seja, são apenas 
dois dígitos que compõem os dados. O menor fragmento de dados usado é o Bit (b), que 
vem do inglês Binary Digit. Logo, um Bit significa ou ligado ou desligado (0 ou 1). 


Entretanto, 1 Bit não constitui um dado, tampouco um Arquivo. à 


Então qual a diferença entre Bit e Byte? 


Para representar um conjunto completo de caracteres e algumas teclas de 
comando, como o Enter e o Esc, são necessários um conjunto de 256 caracteres. Ou 
seja, para representar todas as letras (a,b,c,d...), números (1,2,3,4...), símbolos 
(%,,*,8...) e teclas de comando (Esc, Enter...) essenciais, é necessário um espaço para 
256 caracteres. 


Como representar através de 2 dígitos cada um dos 256 caracteres? 


Para que com apenas 2 dígitos consigamos representar unicamente um caractere, 
precisamos de no mínimo 8 dígitos combinados. Sendo assim, um Byte possui 8 Bits. 


A partir do Byte, a unidade de medida muda a cada 1.024 vezes. Veja a tabela a 
seguir: 


2% 11.099.511.627.776 


1.2 Software 


Podemos dividir os Softwares em: 
e Windows, Linux, Unix, etc. 


e Editores de Texto (Ex.: Word, WordPad, Bloco de Notas, Writer, 


etc.) 


Planilhas Eletrônicas ou Planilhas de Cálculo (Ex.: Excel, Calc, 


Lotus, etc) 


Editores Gráficos (CorelDraw, Photoshop, etc) 


— Utilitários: são programas utilizados para suprir deficiências do sistema 
operacional. O programa utilitário contrasta com o programa de aplicação, 
pois, ao invés de prover funcionalidades para o usuário, ele normalmente 
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está relacionado ao modo de funcionamento de uma infraestrutura 
computacional. 


(Ex.: Access, 


MySQL, etc) 
Antivírus (Ex.: Norton Antivírus, AVG, McAffee, Panda, Avira, etc) 


T E uma linguagem que permite que um 


programador especifique precisamente sobre quais dados um computador 
vai atuar, como estes dados serão armazenados ou transmitidos e quais 
ações devem ser tomadas sob várias circunstâncias. 


e Visual Basic, Delphi, C, C++, Pascal, etc. 


1.2.1 Sistema Operacional 


O computador precisa ter um Sistema Operacional para poder ser utilizado. 
Somente após sua instalação é que os demais softwares são instalados. 


(disco ou mídia, por exemplo), representando um software (programa) ou 
um documento (dados do usuário, como texto, imagem, vídeo, etc) e podem ter 
extensões e tamanhos diferentes. Portanto, tudo no computador é armazenado sob a 
forma de Arquivo, sejam programas, textos, imagens, planilhas, músicas, vídeos, etc. 


Os nomes dos Arquivos são divididos em duas partes: 


— Antes do ponto: quem cria o Arquivo lhe dá um nome, que aparece antes 
do ponto. Essa parte do nome pode ser renomeada a qualquer momento. 


— Depois do ponto: define o seu formato. Ou seja, informa ao sistema 
operacional qual programa gerou e irá abrir aquele Arquivo. Essa 
informação pode ser chamada de tipo ou extensão. Exemplo: receita.doc; 
tabela de carros.xls; álbum de família.ppt; explorer.exe; control.ini; dentre 
outros. 


. As Pastas são como 
“gavetas” no HD, é um modo de armazenamento fornecido pelo Windows Explorer. Uma 
Pasta pode conter Arquivos e outras Pastas dentro dela e o usuário pode manipulá-las. 


2 VÍRUS ELETRÔNICO DE COMPUTADOR 


Um vírus eletrônico é um programa ou fragmento de programa que se instala no 
computador, sem que o usuário perceba. Em geral, atuam apagando o conteúdo dos 
discos, misturando Arquivos e enviando e-mails para os contatos do usuário. 


As formas de "contágio" mais comum são a execução de programas piratas, 
principalmente jogos, e a abertura de Arquivos anexados ao email. 


LHA CURSO DE INFORMÁTICA BÁSICA: WINDOWS7 10 
ITURA SECRETARIA DE ADMINISTRACAIO - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 
COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO - GERÊNCIA DE CURSOS 


Para detectar e eliminar os vírus utilizamos um software chamado Antivírus 
(Norton, AVG, McAffee, Panda, Avira, etc). Para evitar os vírus e manter sua máquina 
protegida, mantenha seu antivírus atualizado. 


Dicas: 
— Não utilize programas piratas (que são ilegais); 


— Sempre que for instalar um programa novo, pesquise antes a existência de 
vírus para poder remové-lo, se for o caso; 


— Faça sempre cópias de segurança (backup) de seus Arquivos para ter 
como recuperá-los em caso de ataque de vírus ou de danos ao disco; 


— Controle seu sistema quanto ao uso por pessoas estranhas ou não 
autorizadas; 


— Sempre verifique seu sistema logo após terem sido efetuadas 
apresentações de novos softwares, ou após um intervenção de alguma 
assistência técnica; 


- Muito cuidado ao abrir Arquivos anexos aos e-mails. Quando o remetente 
for desconhecido, evite abrir o email. 


3 MICROSOFT WINDOWS 7 


O sistema operacional é carregado quando ligamos o computador e sua tela inicial 
é chamada de Area de Trabalho, local onde estão disponibilizados os seguintes recursos: 


No lado direito, normalmente, 
visualiza-se o relógio e alguns botões de comando (programas que são 
configurados para serem carregados com o sistema). No lado esquerdo, 
temos o botão Iniciar, o qual mostra todos os programas do seu 
computador, e alguns atalhos de acesso rápido, sendo estes configurados 
de acordo com as necessidades do usuário. 


O Windows 7 é o sistema operacional desenvolvido pela empresa Microsoft, 
sendo que algumas características não mudam, inclusive porque os elementos utilizados 
na construção da interface são os mesmos, mas, diferentemente de seu antecessor (o 
Windows Vista), 
navegar. O Windows10 é a versão mais atual. 


O novo sistema é multitarefa e para múltiplos usuários, porém, existem alguns 
A Microsoft 
publicou a lista dos requisitos mínimos e lançou um aplicativo chamado Upgrade Advisor, 
que examina o computador do usuário para verificar sua compatibilidade com o sistema 
operacional Windows 7: 


Requisitos mínimos para Home Premium / Professional / Ultimate 
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Arquitetura x86 (32 bits) x64 (64 bits) 
Memória (RAM) 1 GB de RAM 2 GB de RAM 


Placa gráfica Suporte para o dispositivo de gráficos DirectX 9 com 128 MB de 
memória gráfica (para Aero Glass) 
Espaço Livre 16 GB de espaço em disco 20 GB de espaço em disco 
em HD disponível disponível 


Unidade óptica Unidade de DVD (apenas para instalar a partir de uma mídia de 
DVD/CD) ou entrada USB 


O Windows 7 possui várias edições conforme o perfil de cada usuário: 
— Windows 7 Start: para máquinas de baixo custo, bastante limitado. 


— Windows 7 Home Premium: inovações do Windows 7 e aplicativos de 
entretenimento. 


— Windows 7 Professional: voltado a pequenas empresas, principalmente no 
aspecto de segurança e compartilhamento de equipamentos. 


— Windows 7 Enterprise: disponível para empresas de médio e grande porte. 


— Windows 7 Ultimate: é a versão mais completa para usuários que utilizam ao 
máximo os recursos do Windows. 


3.1 Área de Trabalho 


. Os ícones têm a função de facilitar e 


tornar mais rápido o acesso a um determinado programa ou Arquivo. 


Área de 
Trabalho 


ms T 


ARTE ina 


Barra de Tarefas 


O Windows permite 


acessar mais de um programa ao mesmo tempo. 
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Exibir 


Classificar por 


Atualizar 


Colar 


Colar atalho 


lu J Desfazer Excluir Ctrl+Z 
z E Novo » 
Meme p=. 


EE Resolução da tela 


ME Gadgets 


dl Personalizar 
= — 


Será apresentada a seguinte caixa de diálogo: 


o. ~ 
die PLE > Panci de Controle » Aparência e Personalização » Personalização 


Pagina Inicis! do Painel de 
Can Altere a aparêndia-e os sons do computador 


Clique em um tema pera alterar o plano de fundo da área de trabalho, a cor de janela, os sons e » proteção de tela, todos de uma vez, 


ter mass temas onime 


ae 


Arquitetura Personagens Landscapes Natureza 


Temas Básico e de ARo Contraste (5 
Tema clássico de 
Plano de. Trabaiho ar de Janela 


Windows 7 Basic lo Alto Contraste NL Alto Contraste N°2 Preto em Ato Branco em Alta 


| 
Y E 


Na caixa de diálogo vocé poderá executar as configuracdes desejadas. 


O primeiro passo é selecionar um Tema, que é a combinacáo de imagens, cores e 
sons utilizados para ilustrar a Área de Trabalho de seu computador. Ele inclui Plano de 
Fundo da Área de Trabalho, Cor da Janela, Sons e Protecáo de Tela. Acompanham o 
Windows os Temas do Aero para personalizar a tela do seu computador e os Temas 
Básicos e de Alto Contraste. Para isso, basta clicar sobre o tema de sua preferéncia 
para aplicá-lo à Área de Trabalho de seu computador. Caso queira manipular o tema 
selecionado, faca o seguinte: 
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— Para os Temas Aero: selecione o tema desejado dando um clique sobre a 
imagem e, em seguida, acesse a opção Plano de Fundo da Área de 
Trabalho clicando, uma vez, sobre ela. 


COLE y Paine de Controle » Aparéncia e Personalização » Personalização 


Página Inicial do Panel de ” ° 
Controle Altere à aparência e os sons do computador 
Clique em um tema para alterar o plano de fundo de áres de trabalho, a cor de janela, os sons e a proteção de tela, todos de uma vez, 
Alterar icones da área de 
trabalho Meus Temas (1) 
Alterar ponteiros do mouse 
dia A 
Tema No Salvo 
Temas de Aer 
Windows 7 Arquitetura Personagens Landscapes 
Temas Bési je Alto Contraste (5) 
Windows 7 Basie Tema clássico do Alto Contraste NL Alto Contraste N°2 nas em Akto bi odie 
Windows. contraste taste 
Vídeo , LP) Ig 
Barra de Tarefas e Menu cia Camal <> 
Cor da Janela Sons Proteção de Tela 


Central de Facilidade de 
Acesso 


€ > | E » Painei de Controle » Aparência e Personalização » Personalização » Plano de Fundo da Área de Trabalho 


Escolher plano de fundo da área de trabalho 


Clique em uma imagem para tomá-la o plano de fundo da área de trabalho ou selecione mais de uma imagem para criar uma apresentação de ses. 


Local da imagem: [Pianos de Fundo do Windows, 


4 Arquitetura (6) 


PETI 


4 Brasil (6) 


j g EI Y 7 7 
a j 


« Cenas (6) 


mi 
« Landscapes (6) 


alterar imagem a cada 
0 minutos 


ceia imagem 


E 


Ordem alestória 


[ese 


Nessa janela você pode manipular o tema selecionado, alterando o conjunto de 


imagens, a posição, o tempo e/ou a ordem de apresentação. 


EX + Painel de Controle » Aparência e Personalização p Personalização 


+ Página Inicial do Painel de a . 
Resina Altere a apar s sons do computador . 
área 


Clique em rar o plano de fundo da áres de trabalho, a cor da janela, os sons « a proteção de tela, todos de uma vez. 


A 


VILAVELHA 


Aparecerá a seguinte janela: 


JA + Panelde Controle » Aparência e Personalização » Personalização » Aparência e Cores do Windows. 


Alterar a cor das bordas da janela, do menu Iniciar e da barra de tarefas 


asda sá 
AAA 


A) Ocultar mixagem de cores 
Matiz 


Saturação: 


Briho: 


(ET) 


Para inserir ou alterar sons, acesse a opção Sons. 


COROS E » Painel de Controle » Aparênca e Personalização » Personalização 
Pi W Pa as. 
tg mical doPaindde re a aparência e os sons do computador 

Cque em um tema para tear o plano de fundo de re de trabalho, è cor de janela, os sons e a proteção de tela, todos de uma ve. 


Alter icones da área de 
trabalho 


Meus Temas (1) 

Atera pontexos do mouse = 
as E 

Tema Não Salvo 

ça 
Landscapes 
as Básico e de Alto Contraste (5) 
Windows 7 Basic Price sico de Alto Contraste NL Alto Contraste N°2 Preto em Alto brotes 
Contraste 

mis 


'S 


Proteção de Tele 


Barra de Tarefas e Menu iciar 
Central de Faclidade de 
Acesso 


Aparecerá a seguinte janela: 
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| Reprodução Gravação | Sons | Comunicações 


Um tema sonoro é um conjunto de sons aplicados a eventos no 
Windows e em programas, Você pode selecionar um esquema 
existente ou salvar um que tenha modificado. 


Esquema de Som: 


Para alterar sons, clique em um evento de programa na lista abaixo 
e selecione um som a aplicar. As alterações podem ser salvas como 
um novo esquema de som, 


Eventos de Programa: 
E] Windows 
Abrir Programa 
Alarme de bateria em nível crítico 
Alarme de bateria fraca 
Asterisco 
i Aviso sonoro padrão 
[Y] Tocar som de Inicialização do Windows 


Sons 


(Nenhum) 


P Testar || Procurar 


Para manipular uma proteção de tela, acesse a opção Proteção de Tela. 


Aparecerá a seguinte janela: 


RE Confiqueções de frias Ea: 


Proteção de Tela | 


Proteção de tela 


Fotos y! [Configuracóes... | Visualizar | 


Aguardar: Bo] ls minutos [F] Ao reiniciar, exibir tela de logon 


Gerenciamento de energia 


Para poupar energia e obter o melhor desempenho, ajuste o brilho 
da tela e outras configurações de energia. 


iterar configurações de energia 


Ce Gon) [mm 


Para escolher a Proteção de Tela (configuração utilizada para ativar 
automaticamente uma animacáo quando o computador estiver muito tempo sem 


utilização), clique na setinha da caixa de opções, selecione a opção desejada e, em 
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seguida, clique no botão OK. Dependendo da opção selecionada, você terá a opção 


Configurações disponível para manipulação, como é o caso das opções Fotos e Texto 


3D. 


E E o TA. 
E Configurações de Tela = 
de pi recuo 
Hora Baixa Alta = SS 
© Texto Personalizado: | Windows 7 Q [ cancela ] 
| Configurações de Vídeo. | 
Tamanho siga PERO y || 
Escolher Fonte Regue Era | 
t 
Movimento 
Velocidade de Rotação 
. E Lenta Rápida 
Proteção de tela Tipo de Rotação: [Girar - 


(Nenhum) 
Bolhas 

Em branco 
(Faixas 
Fotos 


Polígonos lesempenho, ajuste o brilho 
(CUA O 


Alterar configurações de energia 


Configurações. Visualizar | 


Ao reiniciar, exibir tela de logon 
Estilo de Superfície 


© Cor sólida 
5 Textura 


© Reflexo 


[7] Mostrar Realces Especulares 


EE aa 


Uma vez aplicada e ativada, para sair do modo 
Proteção de Tela, basta mover o mouse ou pressionar 
qualquer tecla de seu teclado (como a barra espaço ou a 
tecla enter, por exemplo). Já para desativar (remover) a 
proteção de tela aplicada, clique na setinha da caixa de 
opções, selecione a opção Nenhum. Em seguida, clique 


Cor Personalizada 


[F] Reflexo Personalizado: 


tr 


nos botões Aplicar e OK, respectivamente. 


3.2 Barra de Tarefas 


E Proteção de Tela j 


Proteção de tela 


configurações isualizar 
== Ao reiniciar, exibir tela de logon 


Em branco 
¡Faixas 

Fotos . 

Polígonos lesempenho, ajuste o brilho 


Teto 3D pa 


Alterar configurações de energia 


CDE TO) 
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ele. al ol ÓN 


Na Barra de Tarefas, destacam-se: 


sobre ele ou pressionando uma vez a tecla “Janela do Windows (| ) em seu 
teclado, ele exibe uma janela com vários botóes e ícones. Os principais botóes 


(MW Microsoft Word 2010 


Pa Microsoft PowerPoint 2010 sala308b 


| 3 A Documentos 
E5 i Paint 
128 


Imagens 


xa Microsoft Excel 2010 
Ls! 


= Músicas 
= Ponto de Partida 


Computador 
Calculadora 


Painel de Controle 
| <] Conectar a um Projetor 


Dispositivos e Impressoras | 


Controle (onde verificamos e 


alteramos as configurações do [Notas Autoadesivas 


i Programas Padrão 
computador e personalizamos suas Sa Ferramenta de Captura l 
Ajuda e Suporte 

funcionalidades, como Area de | gd Visualizador xps 
Trabalho, por exemplo); Pesquisar 


programas e Arquivos (opção utilizada 


para pesquisar e localizar, por 
exemplo, algum Arquivo que teoricamente não foi apagado, porém, não está 
sendo encontrado no local de origem) e botão Desligar (onde encerramos o 
sistema e desligamos o computador). 
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E 08:54 Área de Notificação: mostra os programas ativos e informações 
A X | 18») 


PPM do sistema, além da data e hora atuais. Para visualizar todas as 
informações, clique no botão da setinha para exibir os ícones ocultos. 


3.2.1 Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar 


Há a possibilidade de alterar alguns padrões da Barra de Tarefas (como a 
aparência da barra, o local onde ela fica e os botões que ficarão expostos nela) e do 
botão Iniciar (como por exemplo, se ele irá armazenar e exibir os últimos acessos 


efetuados na máquina). 


Para manipular a Barra de Tarefas e/ou o botão iniciar, clique com o botão direito 
do mouse sobre a Barra de Tarefas e, em seguida, clique na opção Propriedades. 


Barras de ferramentas 


Janelas em cascata 
É asso o, Mostrar janelas empilhadas 

Mostrar janelas lado a lado 
| Mostrar a área de trabalho 


Iniciar Gerenciador de Tarefas 


| V Bloquear a barra de tarefas 


a == = 
Elali Jess) — DO uia 


CEarra de Tarefas) enu Iniciar | Barras de Ferramentas | 
Aparência da barra de tarefas 

| Bloquear a barra de tarefas 

"| Ocultar automaticamente a barra de tarefas 


* |Usar icones pequenos 

Local da barra de E 

tarefas na tela: mero ooo 
Botões da barra de E z 

tarefas: [Sempre combinar, ocultar rótulos | 
Área de notificacáo 


Personalizar os ícones e notificações que aparecem na 
área de notificação. _ 


Visualizar a área de trabalho com Aero Peek 


Exiba temporariamente a área de trabalho quando vocé move o mouse para o 
botáo Mostrar área de trabalho, no fim da barra de tarefas. 
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— Bloquear a Barra de Tarefas: assegura que a barra não seja manipulada. 


— Ocultar automaticamente a Barra de Tarefas: reduz a barra a uma linha 
fina na parte inferior da sua tela. Para exibir a barra, passe o mouse sobre 
a linha. 


— Usar ícones pequenos: permite diminuir o tamanho dos ícones expostos 
na Barra de Tarefas. 


— Mudar o local da Barra de Tarefas na tela: defini o posicionamento da 
Barra de Tarefas na tela do computador. Os posicionamentos são: inferior, 
a esquerda, à direita ou superior. 


— Alterar os botões da Barra de Tarefas: defini o modo de exposição (se 
agrupados ou separados) dos botões na Barra de Tarefas. As opções são: 
sempre combinar, combinar quando a barra estiver cheia ou nunca 


combinar. 


— Personalizar a área de notificação: permite personalizar os botões que 
serão exibidos na área de notificação localizada na Barra de Tarefas, à 
direita da tela. É importante ressaltar que se escolher ocultar os ícones de 
notificação, você não será alertado sobre as atualizações e/ou alterações 
dos programas instalados em seu computador. 


No botão Menu Iniciar podemos efetuar as seguintes ações: 


«di, Propriedades da Barra de Tarefas e do Menu Iniciar pS 


Barra de Tarefas! CMenu Inidar) Barras de Ferramentas 
Para personalizar a aparência e o comportamento dos 


links, icones e menus do menu Iniciar, dique em 
Personalizar. 


Ação do botão de 
energia: 


[Desiigar y) 


Privacidade 


Y] Armazenar e exibir programas abertos recentemente no menu 
Iniciar 


[7] Armazenar e exibir itens abertos recentemente no menu Iniciar e 
na barra de tarefas 
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— Ação do botão de energia: permite executar as ações de reiniciar, trocar 
usuário ou desligar o computador. 


— Privacidade: defini se os programas abertos recentemente serão 


armazenados e exibidos no menu do botão iniciar. 
Ainda temos os botões: 


— Cancelar: fecha a caixa de diálogo sem salvar qualquer alteração que 
tenha sido efetuada. 


— Aplicar: salva, e torna padrão, qualquer alteração que tenha sido feita sem 
fechar a janela Propriedades. 


— OK: salva as alterações efetuadas e fecha a janela Propriedades. 


3.3 Trabalhando com Janelas 


Sempre que você abre um programa, uma Pasta ou um Arquivo, ele aparece na 
tela em uma caixa ou moldura chamada janela (daí o nome atribuído ao sistema 
operacional Windows). Uma grande vantagem do Windows é que podemos abrir vários 
programas ao mesmo tempo, ou seja, várias janelas. Como as janelas estão em toda 


parte do sistema, é importante saber como manipulá-las. 


Embora o conteúdo de cada janela seja diferente, todas as janelas têm algumas 
coisas em comum. Elas sempre aparecem na Área de Trabalho e a maioria das janelas 


possui as mesmas partes básicas. 


Vamos conhecer os elementos de uma janela através do Bloco de Notas. Para 
abrir o aplicativo, acesse: Botão Iniciar, Todos os Programas, Acessórios, opção 
Bloco de Notas. 


1 3 4 5 
“| Sem título - Bloco de notas / ES 


2 — Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda 


Para exemplificar as principais partes de uma janela.| 
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1. Barra de Título: exibe o nome da Pasta, do Arquivo ou do programa que 
está aberto. Na figura acima utilizamos como exemplo o Bloco de Notas. 


2. Barra de menus: prover funcionalidades a janelas específicas ou a 
aplicação tais como abrir ou editar Arquivos, interagir com o sistema ou 


requisitar ajuda. 


3. Botão Minimizar: localizado no lado superior direito da janela, serve para 
minimizar um programa que está sendo utilizado. Facilita quando estamos 
trabalhando com mais de um programa, de forma a manter os mesmos 


abertos, porém sem ocupar o espaço visual da tela. 


4. Botão Maximizar / Restaurar: localizado ao lado do botão minimizar, 
serve para redimensionar a janela do programa, de forma a ocupar todo o 
espaço da tela do monitor ou restaurar o tamanho normal da janela em 


uso. 


5. Botáo Fechar: localizado junto aos botóes minimizar e maximizar, ele 


encerra a execucáo de um programa. 


6. Barra de Rolagem (horizontal e/ou vertical): permite navegar pelo 
conteúdo da janela para ver informações que estejam fora do nosso 


campo de visáo. 


Para redimensionar uma janela (torná-la menor ou maior), aponte para qualquer 
borda ou canto da janela. Quando o ponteiro do mouse mudar para uma seta de duas 
pontas, como mostra a figura a seguir, clique com o botáo esquerdo do mouse e arraste 
até obter o tamanho desejado. Embora a maioria das janelas possa ser maximizada e 
redimensionada, existem algumas janelas que tém tamanho fixo, como as caixas de 
diálogo, por exemplo. Além disso, para conseguir redimensionar uma janela, 


primeiramente você deve restaurá-la. 
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Google 


nono 
E 


SENEN y | 
. s ha 


Uma vez restaurada, a janela também pode ser movida para vocé poder exibir 
mais de uma janela ao mesmo tempo em sua tela. Para isso, aponte o mouse para a sua 


barra de título, clique e arraste a janela para o local desejado. Veja a figura a seguir: 


3.4 Gadgets 


z 


Gadget (do inglês geringonça; dispositivo) é um equipamento que tem um 
propósito e uma função específica, prática e útil no cotidiano. Também chama-se de 
Gadget algum pequeno software, pequeno módulo, ferramenta ou serviço que pode ser 


agregado a um ambiente maior. 


Os Gadgets do Windows 7 são miniprogramas que oferecem visualização 
instantânea de informações (como notícias, fotos, jogos, clima e as fases da lua) 
diretamente na sua Área de Trabalho. É possível mover um Gadget e redimensioná-lo 
como preferir. Arraste um Gadget para perto da borda da sua tela e observe como ele se 
ajusta direitinho ao local. Janelas abertas no caminho dos seus Gadgets? Use o Peek 
para que eles reapareçam instantaneamente. Ainda é possível também baixar mais 


Gadgets do site da Microsoft. 
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Para acessar um Gadget, é só clicar com o botão direito do mouse na área de 
trabalho de seu computador e, no menu que será exibido, acionar a opção Gadgets. Veja 
a figura a seguir: 


Exibir 


Classificar por 


Atualizar 


Colar 


Colar atalho 


Novo 


=" CER 
mazam 


Será exibida a seguinte 4 Páginal del b | Pesquisar gadgets BP y] 


a eS 


Calendário Conversor de M... Manchetes do F... Medidor de CPU 


E Oop 


tela: 


Quebra-cabeça... Relógio Tempo Windows Media... 
Apresentação de Slides 1.0.0.0 ps Microsoft Corporation 
Exiba uma apresentação de slides contínua de suas a & 2009 
imagens. Windows www. gallenymicrosoft.com 
Ler a declaração de privacidade online 
A 4) Ocultar detalhes € Obter mais gadgets online 


Para ativar um Gadget, dé um clique duplo sobre a opcáo desejada ou clique 
sobre ela e a arraste para qualquer lugar da Área de Trabalho. Para mover um Gadget já 
ativado em sua tela, basta clicar sobre ele com o botáo esquerdo do mouse e arrastá-lo 
para o novo local desejado. 


3.5 Painel de Controle 
O painel de controle permite o acesso a diversos recursos para configuragáo do 
sistema e dos hardwares existentes no computador (como adicionar, atualizar ou remover 
programas; adicionar um dispositivo; alterar aparéncia do vídeo; ajustar a resolugáo da 


tela; manipular propriedades do mouse, configurar data e hora; etc). Porém, algumas das 
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aplicações do painel de controle só devem ser alteradas por usuários que detenham 


conhecimentos avançados, pois, se mal utilizadas elas podem danificar o sistema. 


Para acessar o painel de controle, clique no botão Iniciar, opção Painel de 
Controle. 


AS > Painel de Controle 


3.6 Paint 


Este aprovado programa está mais fácil de usar - e mais divertido, também. E os 
novos "pincéis" digitais realistas darão vida às imagens com sombras de aquarela, giz de 
cera e caligrafia. E uma nova faixa de opções — a faixa na parte superior da janela que 
mostra o que um programa pode fazer — mostra as opções abertamente e não em 
menus. 


Para abrir o Paint, clique no botão Iniciar, selecione Todos os Programas, 


g 
EE 


É A | | E A | 
Área de Tamanho - m | — Editar 


r -- AE 
ransferência y L [ EM cores 


Ferramentas Formas Cores 
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Nessa nova versáo do Windows, o Paint ganhou uma repaginada: 


1. Barra de Título: é a barra que fornece o nome do programa que está em 
execucáo e também do Arquivo que está ativo, sendo editado. Nela 
também estão localizados os botões de acesso rápido e os botões de 


controle da janela — minimizar = restaurar ou maximizar (BEM) e 
fechar ( e). 


2. Botão Paint ou de Menus: nesse botão encontram-se importantes 
comandos do Paint, tal como Salvar e Imprimir. Veja a figura a seguir: 


Imagens recentes 


Windows 7. painei de controle 2 


1 
| A 2 Windows 7_painel de controle 
| Abrir 
3 Windows 7 várias janelas abertas 


= Salvar como + 


EA Imprimir + 


Enviar por email 


Y Propriedades 
O Sobre o Paint 


[Bl sar 


3. Guias: sáo utilizadas para localizar rapidamente os comandos necessários 


para executar uma determinada tarefa. 


4. Grupos: os comandos sáo organizados em grupos lógicos e cada grupo 
possui ferramentas específicas relacionadas a um determinado tipo de 
atividade. Para melhorar a organizacáo e ampliacáo da Área de Trabalho, 
ficam em exibição somente os grupos e as ferramentas pertencentes à 


guia ativa. 


5. Barra de Status: exibe informações sobre a condição atual de um 


programa, como, por exemplo, o status dos itens na janela do programa, o 
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andamento de uma tarefa atual ou informações sobre um item 


selecionado. Ela vem exibida por padrão, mas, é possível ocultá-la. 


6. Controle do Zoom: utilizado para aumentar (+) ou diminuir (-) a 


visualização do documento na tela do computador. 


Para desenhar no aplicativo, na guia Home, grupo Ferramentas, selecione a 
ferramenta desejada (o lápis, o pincel, o spray, etc) dando um clique com o botão 
esquerdo do mouse sobre ela. 


Agora, posicione o cursor do mouse sobre a área de desenho (o espaço em 
branco), clique e arraste o mouse para dar forma ao seu desenho. Para manipular a 
espessura das linhas e contornos do seu desenho, clique na opção Tamanho do grupo 
Cores. Para colorir seu desenho, utilize a paleta de cores disponível na tela do aplicativo 
ou acesse a opção Editar Cores e crie a sua cor. 


+ 316 129pe E Dx Ip 100% = ) z 


Você também pode desenhar utilizando as formas disponíveis no Paint. Para isso, 
na guia Home, grupo Formas, selecione a forma desejada clicando sobre ela com o 
botão esquerdo do mouse. Agora, posicione o cursor do mouse sobre a área de desenho, 
clique e arraste o mouse para desenhar a forma selecionada. Para manipular a 
espessura e a cor das linhas de contorno da forma, clique na opção Contorno. Para 


colorir a parte interna da forma, utilize a opção Preenchimento. 


A 
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Para selecionar uma imagem ou uma forma, na guia Home, grupo Imagem, utilize 


a opção Selecionar. Já para redimensionar uma imagem ou uma forma, utilize a opção 


Redimensionar. 


Alongar e distorcer [E 


Redimensionar 


Por: (0) Porcentagem 5 Pixels 


AE 
Horizontal: 100 


| Formas de seleção 
(ES Seleção retangular 

Cn. Seleção de formato livre 
Opções de seleção 


m; Selecionar tudo 


Seleção transparente 


E 1 Vertical: 100 


[7] Manter taxa de proporção 


Distorção (Graus) 


+ 


AF Horizontal: 0 


i Vertical: 0 


ilustração que deseja excluir como mostra a figura a seguir. 


Uma vez selecionada a ilustração, pressione a tecla “DELETE” em seu teclado. 


Para excluir uma imagem ou forma, clique na opção Selecionar e selecione a 


No Paint você ainda pode executar algumas manipulações nas imagens e/ou 


formas utilizando o mouse. Basta selecionar a ilustração desejada, clicar com o botão 


direito do mouse sobre ela e escolher a ação que irá aplicar. A figura a seguir, por 


exemplo, nos mostra o usuário optando por excluir a forma. 


Recortar 
[8] Copiar 


É] Colar 


Cortar 


m; Selecionar tudo 


Inverter seleção 


Ch Girar » 


LHA CURSO DE INFORMÁTICA BÁSICA: WINDOWS7 28 
ITURA SECRETARIA DE ADMINISTRACAIO - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 
COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO - GERÊNCIA DE CURSOS 


Para salvar um documento do Paint, acesse o botão Paint, opção Salvar Como. 
Veja a figura a seguir: 


A -i E a E 23) Salvar como be 
Será exibida a seguinte janela: am Es 
gO- el » Bibliotecas » Documentos » y ||] Pesquisar Documentos p 
Organizar » Nova pasta Jz v @ 
dr Favoritos = Biblioteca Documentos 


| 1 > e 
BE Área de Trabalho Inclui: 2 locais 


Agora, selecione a Pasta onde (À Downloads 


Nome D 
=|, Locais 
deseja salvar seu Arquivo e digite o i Nenhum item corresponde à pesquisa 


a Bibliotecas 


nome que deseja para ele (por 


t=] Imagens 
d Músicas 


EE Vídeos 
observar que a Pasta escolhida pelo | computado = E 


usuário foi Documentos e o nome 


Tipo: | PNG (*.png) xi 


* Ocultar pastas sa | Cancelar | 


exemplo, na figura anterior podemos 


dado ao Arquivo foi Teste). Após, 


clique no botão Salvar. 


3.7 WordPad 
O WordPad (programa padrão do sistema para edição de textos) agora tem um 


visual mais semelhante ao Microsoft Office, além de apresentar novos recursos. O 
aplicativo esta com uma nova faixa de opções que exibe abertamente as ferramentas e 
mais opções de formatação foram inseridas (como destaques, marcadores, quebras de 
linha e novas cores - juntamente com inserção de imagens e zoom), o que faz do 


aplicativo uma ferramenta mais eficiente que nas versões anteriores. 


Para acessar o WordPad, clique no botão Iniciar, em Todos os Programas, em 
Acessórios e, por 


EST =.) Documento - WordPad O TO. O - Á (> id) 
Home | Eni e 


último, clique em 
WordPad. 


Para inserir um 
texto no WordPad, 
clique na área do 
documento onde irá 


inserir o texto (parte em 
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branco) e comece a digitar. Ao chegar ao final da linha não precisa teclar “Enter” em seu 
teclado, pois, o próprio aplicativo executa essa ação automaticamente. Pressione “Enter 


apenas quando for iniciar um novo parágrafo ou criar espaçamento. 


Após digitar, é necessário formatar o texto. A formatação se refere à aparência do 
texto no documento e a forma como ele está organizado. O WordPad permite que você 
altere a formatação no documento. Por exemplo, você pode escolher entre muitas fontes 
e tamanhos de fonte diferentes, assim como pode colocar seu texto em praticamente 
qualquer cor que quiser. Também é fácil alterar o alinhamento do documento. Para 
alterar a fonte, seu estilo ou seu tamanho, selecione o texto cuja formatação você deseja 


efetuar. 


Para selecionar um texto, clique com o botão esquerdo do mouse no início do 
parágrafo que irá selecionar e, mantendo o botão do mouse pressionado, arraste até o 
fim do intervalo que deseja selecionar. Agora, solte o botão do mouse e observe se o 
intervalo ficou corretamente selecionado, geralmente ele fica marcado de azul. A seleção 
também pode ser efetuada através do teclado, utilizando a tecla “SHIFT” e as setas de 
navegação. Por exemplo, para selecionar uma frase da esquerda para direita, posicione o 
a seta do mouse no início da frase e dê um clique para o cursor aparecer (ele ficará 


piscando, indicando o local onde ele está). 


Em seguida, pressione, e mantenha pressionada até o momento final da seleção, 


a tecla “SHIFT” em seu teclado. Agora, vá clicando 
STE - mgitação, seleção e formatação ue toxto 


sobre a seta de navegação do teclado que aponta 


STE - digitação, seleção e formatação de texto) 


para a direita até efetuar toda seleção da frase. 


rSSTE - digitação, seleção e formatação de tex* 


Caso queira selecionar a frase toda de uma única | teste - digitação, seleção e formatação de texto 


vez, basta utilizar a combinação das teclas “CTRL” | TESTE- digitação, seleção e formatação de texto 


+ “T” em seu teclado. 


Após selecionar o texto, acesse a guia Home, grupo Fonte, e clique sobre o botão 
desejado (família de fontes, tamanho da fonte, cor do texto, negrito, itálico, sublinhado ou 


cor de realce do texto). 
hd 9 € =. Documento - Wordpad O TT A A 


Veja a seguir 5. - 


uma imagem de um 
documento com alguns 
efeitos de fonte Pnet 


aplicados: 


Testando e neve Weird Pad de Windews y 


Para alterar o 


alinhamento do texto, En 
Testando o novo WordPad do Windows 7 
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selecione o parágrafo cujo alinhamento você deseja alterar, ainda na guia Home, acesse 
o grupo Parágrafo e clique sobre o botão desejado (alinhar texto à esquerda, centralizar, 
alinhar texto à direita ou justificar). 


Para excluir um texto inteiro ou parte dele, selecione o intervalo desejado e 


pressione a tecla “DELETE” em seu teclado. 


Enquanto estiver trabalhando, convém salvar o Arquivo periodicamente, pois, 
caso o computador pare de funcionar por algum motivo, você não perderá o seu 
documento e sua edição. O salvamento do Arquivo também permitirá que você volte a 


trabalhar nele novamente em outro momento. Assim sendo, acesse a guia WordPad ( 


>) e clique em Salvar Como. Será solicitado que forneca um nome para o 
documento e um local no computador para salvá-lo. Após preencher as informacóes, 
clique no botáo Salvar. Veja a figura a seguir: 


Salvar uma cópia do documento 


Documento RTF 
Salvar o documento no formato Rich Text. 


(url; 


3 Documento Office Open XML 
sci] Salva o documento no formato Office Open XML. 


> Texto OpenDocument 
| Salva o documento no formato OpenDocument, 


y Documento de texto sem formatacáo 


|} Salvar o documento como texto simples sem quebras de linha ou 
formatacáo. 


EA Imprimir 


gg Configuração de página 
Ed A - = Outros formatos 


ADN caixa de diálogo Salvar como para selecionar todos os 


a] Conor pa Rai tipos dmqrquivos possíveis. 


1) Sobre o WordPad - = mic - - 
= So” *| » Bibliotecas + Documentos » X ES HI Pesquisar Documentos P 


bA Sair Organizar v Nova pasta E o” e 


W Favoritos 3 Biblioteca Documentos 
HE Área de Trabalho Inclui: 2 locais 
m Downloads 


El Locais 


al Salvar como 


Organizar por: Pasta Y 


Nome Data de modificac.... Tipo 


um 


Nenhum item corresponde à pesquisa 
¡Al Biblioteca 
=| Documentos 
=! Imagens 
d Músicas 
E Vídeos 


(m Computador -j m j t 


Nome: Texto do WordPad| 


Tipo: | Formato Rich Text (R 


Salvar neste formato por Ç savar 5 Í EEA ) 
a Ocultar pastas padrão 
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Caso queira imprimir o documento do WordPad, acesse a guia WordPad e clique 
em Imprimir. Na caixa de diálogo que aparecerá, determine o Intervalo de Páginas e 
Número de cópias que deseja imprimir. Após, clique no botão Imprimir. 


Caso tenha dúvidas, para saber a finalidade de cada botão, basta parar com o 
ponteiro do mouse sobre o botão desejado que aparecerá uma caixa de dica com o nome 
do botão e sua função. 


3.8 Windows Explorer 


m 
n 
(de) 
D 
o 
O 
D 
1] 
n 
o 
D 
> 
o 
pad) 
Lo] 
Q 
Q 
D 
n 
D 
= 
D 
x 
D 
Q 
C 
= 
o 
Q 
o 


através do teclado, utilizando as combinações das teclas “Janela do Windows El 


+ “E”. Aparect 


e 2 | + Bibliotecas » v [+4 |) Pesquisar Bibliotecas 


Organizar y Nova biblioteca = me 


SY Favoritos Bibliotecas 

EE Área de Trabalho Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organizê-los por pasta, data e outras pro, 
4 Downloads S 
y i à| Documentos E Imagens 
El Locais ho. 


y Biblioteca Y Biblioteca 


«Bibliotecas È Músicas E Videos 
+] Documentos Biblioteca ~ Biblioteca 
<=Y < 
E) Imagens 
e)! Músicas 
E Vídeos 
. Painel de 
Painel de jE Computador onteúdo 
Pastas É, Disco Local (C) 


& Rede 
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A visualização dos painéis do Windows Explorer pode ser feita de diversas 


formas e os ícones das Pastas diferem de acordo com a situação dos Arquivos dentro 
delas. 


O + 


| Mais opções | 


“a 
k 
E Ícones Extra Grandes | y 
, : 

mi E Pasta vazia Pasta Pasta com 

ala Icones Médios com arquivos e 
subpastas 

“él Ícones Pequenos 


D #8 Lista 


Já foi dito anteriormente que o painel do lado esquerdo do 
“== Detalhes 


Windows Explorer é o Painel de Pastas. Observe que ao lado 


esquerdo do nome das partições e das Pastas aparece o desenho 


5 Lado a Lado 


:E Conteúdo 


de um pequeno triángulo. O triângulo na cor branca ( `) indica 

i TE z ia 4 . . . 
que existem Pastas a serem exibidas. Já o triângulo na cor preta (  ) indica que os itens 
da partição ou da Pasta já estão expandidos, visíveis. Então ao clicarmos sobre o 
triângulo, se expandido ele recolhe e vice-versa. Veja a figura a seguir: 
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Observação: O acesso as Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade derede » Ss m @ 
partições do disco rígido qm * a Unidades de Disco Rígido (1) 
d teca Disco Local (C:) 
> UL 
de um computador mi| Nova Biblioteca 7 277 GB livre(s) de 297 GB 
também pode ser feito BR Vios 4 Dispositivos com Armazenamento Removível (2) 
2 , Eomplador ELE) Unidade de DVD-RW (D) 
através dos ícones ™ ë nota Ss 
2 JE KINGSTON urmara (E) KINGSTON urDrive (E) 

Comp utador e Apostilas SENAC, atualização do pac, 2007 para o pac, 201 —. == 

d CURSOS 4,58 GB livre(s) de 7,44 GB 
Documentos. 

| IMAGENS 


= 


Le natal informático 
Ly PÓS GRADUAÇÃO SENAC 02.2011 


de TESTE 

d VÍDEOS 
Cu Rede 
£ A SALA308B02 Grupo de trabalho: WORKGROUP Memória: 3,00 GB 
> Processador: AMD Phenom(tm) I X4 ... 


3.8.1 Trabalhando com Arquivos e Pastas no Windows Explorer 


Para executar qualquer procedimento dentro do Windows Explorer, é necessário 


que seja selecionado o objeto desejado. Por exemplo, 


Os tipos de selecóes permitidas no Explorer sáo: 


— Individual: seleciona um objeto de cada vez, dando um clique simples 
com o botáo esquerdo do mouse sobre o item desejado. 


Pode-se navegar no aplicativo utilizando: 


— Teclado: utilize as setas de navegação. 


Observação: para exibir a Barra de Menus, acesse a opção Organizar — Layout 
— Barra de Menus ou pressione a tecla “ALT” em seu teclado. Para navegar 
dentro dos menus utilize as setas de navegação do teclado ou o mouse. 
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rtar 
Copiar 
Colar 


Desfazer 


Refazer 


Selecionar tudo 


Opções de pasta e pesquisa 


Excluir 
Renomear 
Remover propriedades 


Propriedades 


Fechar 


* à cor +. 


Bê Barra de menus 


V Painel de detalhes 


Painel de visualização 


V Painel de navegação 


Oda + Computador » 


Editar Exibir Ferramentas Ajuda 


Organizar œ Propriedades do sistema 


4) Documentos 
[E Imagens 

è Músicas 

mi) Nova Biblioteca 


E Vídeos 


JE Computador 

Él, Disco Local (€) 

A KINGSTON urDrive (E) 
|) Apostilas SENAC atualização do pac. 2007 para o pac. 201| 
Ji cursos 
J FILMES e 
Ji IMAGENS 
¿e natal informático 
Je PÓS GRADUAÇÃO, SENAC 022011 
do TESTE 
J VÍDEOS 


Cy Rede 
A 


SALA308B02 Grupo de WORKGROUP 


Compartilhar com > 


Desinstalar ou alterar um programa 


Processador: AMD Phenom(tm) 1X4 ... 


Mapear unidade de rede >» $008 


* a Unidades de Disco Rígido (1) 


Disco Local (C;) 


4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (2) 
ta 
Unidade de DVD-RW (D:) 
> 


KINGSTON urDrive (E) 
-m 


Memória: 3,00 GB 


3.8.1.1 Criando Nova 


CNo DI 


Criar atalho 
Excluir 
Renomear 


Propriedades 


Fechar 


Imagem de bitmap 

Contato 

Documento do Microsoft Word 
Documento de Diário 

Desenho OpenDocument 
Apresentação OpenDocument 
Planilha OpenDocument 


Texto OpenDocument 


ves E CAS pa es es Re Ta vs 
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— Na Barra de Menus, clicar sobre a opção Nova Pasta. 


pisos Nova pasta 
Criar uma nova pasta vazia, 


1 
1 
1 
E KINGSTON wOrive (o) t 
1 
1 
1 


Se Rede 


— Clicar com o botão direito do mouse no Painel de Conteúdo (em um local 


neutro) e, no menu que será exibido, selecionar as opções Nova — 


Pasta. 


== e meme 
Organaar Nova pasta "e 
e Favoritos Biblioteca Documentos po 
RE área de Trabalhe Inout 2loca 
8 Downloads io Tamanho 
Í] Locais 
F Terei mr 
cm 
dá é) Ano 
e image 
D Músicas 2 Imagem de btmop 
Nova Bithotec E Conto 
E vídeos pia * E) Documento do Microsol Word 
babir + iÈ Documento de Diário 
¿88 Computador Classificar por ME Desenho OpenDocument 
E Disco Locat (C) dagrupar por + Tb Apresentação OpenDocument 
RR Kscston wDrive (E) paa Y Palta OpenDocument 
= TE Tento OpenDocument 
tese KRD IE) Apresentação do Microsott PowerPoint 
Desfazer Renomear  Colez |) Documento do Microsoft Publisher 
Documento de Teto 
Compartilhar com 2109)! raia da can id 
Porta-arquivos 
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3.8.1.2 Renomeando Pastas e Arquivos 


geralmente através do Painel de Conteúdos, e efetuar uma das seguintes ações: 


— Acesse o menu Arquivo, ou o botão Organizar, e escolha a opção 
Renomear, como mostra a figura a seguir. 


gO- 3] » Bibliotecas » Documentos » +14 1) Pesquisar P 


Organizar e gb  Compartiharcom» Emal Gravar Nova pasta Er 10 


de Favoritos Biblioteca Documentos Pasta © 


de Tetel pro ppt de argo 


Abrir em nova janela 


Hp 


Compartilhar com 


Selecione o ícone que deseja renomear e, para editá-lo, pressione a tecla 
“F2” em seu teclado ou dê dois cliques lentos, com o botão esquerdo do 
mouse, sobre o ícone. 


Biblioteca Documentos 


IED 
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— Acesse o menu Editar, ou o botão Organizar, e escolha a opção Copiar. 
Em seguida, selecione o local onde deseja pôr a cópia, acesse novamente 


o menu Editar e escolha a opção Colar. Veja a figura a seguir. 


[00] 
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Abrir Expandir 
Abrir em nova janela 
7-Zip » Abrir em nova janela 
Compartilhar com La Compartilhar com > 
u Fazer varredura para encontrar ameacas... Náo mostrar no painel de navegação 

Restaurar versões anteriores + 

Enviar para > 
Enviar para » 

Copiar 


Recortar 


Criar atalho Excluir 
Excluir Renomear 
Renomear 

A Novo » 
Abrir local de pasta 


Propriedades Propriedades 


O processo efetuado 


a ação copiar. Basta selecionar o ícone desejado e efetuar uma das seguintes ações: 


Acesse o menu Editar, ou o botão Organizar, e escolha a opção 
Recortar. Em seguida, selecione o local onde deseja pôr a Pasta ou o 
Arquivo, acesse novamente o menu Editar e escolha a opção Colar. 


Dica: as ações acima citadas 


Durante a manipulação das Pastas ou dos Arquivos, principalmente no processo 


Mover, pode acontecer de “perdermos” uma Pasta ou um Arquivo (na verdade, sem 
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querer, a gente acaba colocando o item em um lugar desconhecido, o qual não 


escolhemos). Para resolver esse tipo de situação, o Windows oferece uma ferramenta 


Se 
estivermos dentro de Painel de Controle, a busca será realizada dentro de todo o Painel 


de Controle. 


pm 


Oime Aia Ear Pis Spade Dema te um pa Mp derede Aro deme 


sala308b 
co Rigido (1) 

Documentos 
Em 


q Ponto de Partida 


Músicas 
B3 Conectar a um Projetor 


Computador 


Imagens 


ii — Notas Autoadesivas 


Painel de Controle aN Copa 


pan 
Sa Ferramenta de Captura 
Dispositivos e Impressoras Posa 


|| Bloco de Notas Das 


Programas Padrão 


<H Visualizador XPS 
p Ajuda e Suporte 


Sl Windows Fax and Scan 


» Todos os Programas 


Testel 
Data da criação: 27/12/2011 09:01 


Sim [Não 
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Este Item. Ou ainda, acesse o menu Arquivo e escolha a opção Restaurar para o seu 


item retornar para o local de origem. Essa ação também pode ser executada clicando 


A Move os itens selecionados da Lixeira 
Favoritos 


para seus locais de origem no 
HE Área de Trabalho computador, 


dg Downloads 


Nova pasta 
El Locais Pasta de arquivos 
A Bibliotecas A Nova pasta 
+) Documentos Pasta de arquivos 
li! Imagens 
a Músicas |z Wava pásta 

F Pasta de arquivos 
mi! Nova Biblioteca 


E vídeos Nova pasta 


Pasta de arquivos 
sli Computador 
& Disco Local (C:) 


¿e Arquivos de Programas 


m 


Nova pasta (2 


Pasta de arquivos 


de BP 

Le PerfLogs és cod y 
de Usuários 

d& Windows 


Testel 
Pasta de arquivos 


E KINGSTON urDrive (E) 


CAUsersisala308biDocumentsiTeste 1 Data de modificac... 27/12/2011 09:01 
Pasta de arquivos 


Atalhos sáo formas rápidas de abrir uma pasta ou um arquivo sem precisar saber 
em que local ele está gravado, apenas clicamos no ícone correspondente localizado na 
Área de Trabalho do seu computador. Para facilmente identificá-los, os atalhos possuem 


uma seta azul sobre o ícone. 


Computador unsgens 
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Apresentação deslides Email Nova past 10 


Biblioteca Imagens 


+. Amostras de Imagens 


E KINGSTON urDrive Œ) 


Para criar um atalho na Barra de Tarefas o processo também é simples. 
Primeiramente, devemos abrir a pasta, o arquivo ou aplicativo desejado (geralmente 


escolhemos os itens que utilizamos com mais frequência). Para exemplificar, vamos 
utilizar a Calculadora. Clique no botão Iniciar, Todos os Programas, Acessórios, 


Calculadora. Note que logo aparecerá um ícone do aplicativo na Barra de Tarefas. 


Nesse momento, clique com o botão direito do mouse sobre esse ícone e, no menu que 
será exibido, escolha a opção Fixar Este Programa na Barra de Tarefas. Agora o icone 


da Calculadora está fixo na Barra de Tarefas. Se o aplicativo for fechado, o ícone da 


barra permanecerá lá. Veja a figura a seguir. 
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| Calculadora 


echar janela 


LHA CURSO DE INFORMÁTICA BÁSICA: WINDOWS7 a 
TURA SECRERETARIA DE ADMINISTRAÇÃO - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 
COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO - GERÊNCIA DE CURSOS 


3.9 Lixeira 


sobre o ícone Lixeira que fica na Área de Trabalho do seu computador. 


O ícone da Lixeira possui duas representações: 


Lixeira Cheia: significa que existem arquivos ou pastas que foram apagados 
do disco. 


Lixeira 


Lixeira Vazia: significa que não tem nenhum arquivo ou pasta que possa ser 


y 
y recuperado ou excluído no momento. 


Lixeira 


4 TABLET 


Tablet é um tipo de computador portátil, de tamanho 
pequeno, fina espessura e com tela sensível ao toque 
(touchscreen). É um dispositivo prático com uso 
semelhante a um computador portátil convencional, no 


z 


entanto, é mais destinado para fins de entretenimento 


que para uso profissional. 
Devido ao formato e à praticidade do uso da tela com os dedos, é muito usado para 
navegar na internet, para a leitura de livros, jornais e revistas, para visualizacáo de fotos 


e vídeos, reproducáo de músicas, jogos, etc. 
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Algumas das vantagens de um tablet comparado com computadores portáteis são 
a maior duração da bateria; a não necessidade de um teclado ou mouse; a rapidez e 
simplicidade na visualização de imagens e outros conteúdos. Algumas das desvantagens 
são o elevado preço e algum desconforto para escrever no teclado integrado. 

O dispositivo iPad produzido pela empresa Apple Inc. e lançado em 2010 tornou- 
se um dos mais conhecidos tablets do mercado. Outros concorrentes são o Samsung 
Galaxy Tab, Motorola Xoom, HP TouchPad, Sony Tablet, etc. 
Tablets x PC's 

Com mais de 3( anos de vida (e de 


bons serviços prestados), a quem diga que A AGONIA DO COMPUTADOR 


o computador pessoal está com os dias Smartphones e tablets vão representar 69% 
E N das vendas em 2014 
contados para os tablets. As facilidades de dé j (em milhões) 


ergonomia, leveza, portabilidade e outras, TA 2 2010 2014 
têm atraído cada vez mais os = 

consumidores, e a grande busca nas lojas 
leva a crer que os tablets são a grande 
tendência do mercado de equipamentos 


Tablets PCs Smartphones 


eletrônicos da atualidade. eso sra 
Os tablets têm recursos para 
acessar a internet, ver vídeos, ouvir música, 
receber e enviar e-mails, organizar fotos, jogar 
games, ler livros eletrônicos e revistas. Aliás, o 
prazer da leitura é muito superior ao de um PC. 


Versátil, eles vem influenciando vários setores 


econômicos, que vão do editorial até o 
educacional. 

Pesquisas mostram que as vendas de computadores pess ais cresceram menos 
do que o esperado no terceiro trimestre de 2010. O Gartner divul ¿ou que as aquisições 
de PCs aumentaram em 7,6%. A previsão era de expansão de 12,7%. O IDC, que tem 
uma metodologia diferente, mostrou um crescimento de 11%, 3% a menos do que 
previra. 

“Mas os PCs, tanto os laptops como os desktops, continuarão a ser úteis para 
certas tarefas que exigem grandes telas e teclados tradicionais.” Esse é o ponto crucial. 
O CD não desapareceu, mas passou a ser um produto de nicho com o surgimento da 
música digital. O mesmo vai acontecer com o  ccmputador pessoal. 

A maior parte des tarefas feitas por usuários comuns, como: acessar internet, ver 


vídeos e digitar textos não fazem necessário o uso de computadores pessoais para tal. 
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Os tablets levam este conceito às últimas consequências, com a vantagem de ter uma 
tela bem maior do que um smartphone e uma interface revolucionária que permite fazer 


tudo com o toque dos dedos, sem a necessidade de um mouse e um teclado. 


A Palmlança no * OlPhonemuda OiPadusaa 
mercado o primeiro *  ossmartphones * interface doiPhone 
computador de mão que comumainteface :  elevaamobilidade 
fez sucesso comercial : revolucionária * acertremo 
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Fonte Wired.com e empresas 


Evolução dos "computadores de mão" até o tablet 
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1) Relacione as duas colunas abaixo: 

(a) CPU ( ) Dispositivos de Saída 

(b) Teclado e Mouse ( ) Dispositivos de Armazenamento 

(c) HD e DVD ( ) Unidade Central de Processamento 

(d) Windows 7 ( ) Software Básico - Sistema Operacional 
(e) Monitor e Impressora ( ) Dispositivos de Entrada 


2) Qual é a diferença entre memória RAM e Memória ROM? 


EXERCÍCIOS-2 


Faca o que se pede: 


= 


Na pasta da sua turma na unidade de rede, crie uma pasta com o seu nome e a data de hoje. 


N 


Crie a seguinte estrutura de pastas, a partir da Biblioteca Documentos. 


d- Avós 

(3 Vovô João 
O] Vovó Maria 
2-1 Filhos 

OO Filha Cláudia 
| Filho José 
E Pais 

Mãe Mariana 

Pai Cesar 


No Paint, desenhe uma casa. Salve o desenho dentro da pasta Revisáo, com o nome “Minha casa”. 
4. Abra a pasta Revisão e renomeie o arquivo criado no exercício anterior para “Casa dos Sonhos”. 


5. No Windows Explorer, mude a exibicáo de conteúdos para detalhes. 
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Abra o desenho criado no exercício número 4 e acrescente uma estrela. Salve e feche o arquivo. 
Copie o arquivo “Casa dos Sonhos” para a pasta Pais. 


Exclua a pasta Revisão. 


6. 
7. 
8. 
9. 


Abra a Lixeira e restaure a pasta Revisão. 


10. Reorganize a Área de Trabalho. 


EXERCÍCIOS-3 


1. Responda as perguntas abaixo: 


a) Oque é vírus de computador? 


N 


No WordPad digite e formate o texto como abaixo: 


“Renda-se como eu me rendi. Mergulhe no que você não conhece como eu mergulhei. Năo se preocupe em 
entender, viver ultrapassa qualquer entendimento.” (Clarice Lispector) 


a) Salve o texto sua pasta com o nome Reflexão. 


b) Formate o texto com alinhamento centralizado e na cor azul. 
c) No Paint desenhe uma árvore e um lago. 

d) Salve o desenho em sua pasta com nome Natureza. 

e) Agora, insira a imagem Natureza no final do texto Reflexão. 


f) Por fim, salve e feche os arquivos abertos. 


EXERCÍCIOS-4 


Teste seus conhecimentos: 
Um periférico que exibe resultados na tela do computador. 
Um conjunto de instruções que o micro interpreta e executa para realizar tarefas. 
Uma operação realizada somente em micros com tecnologia antiga. 


Todo conjunto de periféricos de saída de dados. 


2. __ mostra as tarefas que estão ativas no computador: 
a) Janela. 

Ícones. 

Barra de Tarefas. 


Menu. 


o DDD 


Nenhuma das alternativas. 
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a) Movendo a janela. 

Incluindo uma nova janela. 
Restaurando a janela. 
Redimensionando o tamanho da janela. 


Nenhuma das alternativas. 


Reduzi-la a um botão na Barra de Tarefas. 
Ampliá-la de modo que ocupe toda a Área de Trabalho. 


) 
) 
c) Reduzi-la a um ícone na Área de Trabalho. 
) Restaurá-la ao seu tamanho original. 

) 


Nenhuma das alternativas. 


) Na opção Personalizar Área de Trabalho podemos inserir uma proteção de tela no Windows. 
) A função criar uma pasta é executada no Painel de Controle. 
) A Lixeira armazena todos os arquivos excluídos das unidades de armazenamento locais. 


) Ao clicar na opção Todos os Programas do botão Iniciar abre-se uma lista com os 10 últimos 
rogramas utilizados pelo usuário. 


( 
( 
( 
( 
p 


Organizar - Computador - Copiar 
Windows Explorer — Organizar - Copiar 


) 
) 
c) Computador - Recortar - Arquivo 
) Computador — Organizar - Recortar 
) 


Windows Explorer - Copiar — Organizar 


a) Para mover um arquivo para outra pasta na mesma unidade de disco é necessário arrastá-lo mantendo a 
tecla CTRL pressionada. 


b) Para excluir um arquivo, basta selecioná-lo e pressionar a tecla DELETE. 
c) Para selecionar um conjunto de arquivos, de forma não contínua, utiliza-se a tecla CTRL. 


d) Nenhuma das alternativas. 
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— 


0. Quais são e para que servem os botões de controle da janela localizados na barra de título? 


_ 


1. Quais as funções da tecla SHIFT do teclado? 


=k 


2. Qual a diferença entre CD-RW e DVD-RW? 


= 
w 


Explique e exemplifique dispositivos de entrada e dispositivos de saída. 


EXERCÍCIO-5 


1. Configure o plano de fundo da área de trabalho para Natureza. 


2. Crie no Windows Explorer, a partir da sua pasta na rede a seguinte estrutura abaixo: 


= Meus Documentos 
HD Disciplina 
E) Biologia 
> Botánica 
Citologia 
Genética 
Física 
5) Mecánica 
Óptica 
E Matemática 
Conjuntos 
Geometria 
Trigonometria 
Portugués 
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Mova a pasta Genética para a pasta Português. 
Copie a pasta Geometria e para a pasta Física. 
Renomeie a pasta Genética para Gramática. 
Mova a pasta Conjuntos para a pasta Português. 
Renomeie a pasta Geometria para Eletricidade. 


Renomeie a pasta Conjuntos para Literatura. 


3. 
4. 
5. 
6. 
T: 
8. 
9. 


10. Digite e formate o seguinte texto abaixo: 


Exclua a pasta Citologia 


Pensamentos 


O que você tem capacidade de fazer tem capacidade também de não fazer. (Aristóteles). 


11. Salve na pasta Disciplina com o nome Pensamento. 


12. No Paint desenhe uma paisagem e salve na mesma pasta com o nome Paisagem. 
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1. INTRODUÇÃO 


4 
O Word é o processador de textos mais conhecido e utilizado do mundo. Ele permite que você 


A nova interface é agradável, com comandos e funções facilmente acessíveis. As ferramentas 
são apresentadas de forma mais organizada. O verificador ortográfico está mais consistente. Atalhos 
de teclado estão indicados na tela. Possui também uma barra de ferramentas de acesso rápido, que 
pode ser personalizada de acordo com as suas necessidades. 


A diferença maior entre a versão do Word 2007 para o Word 2010 é o botão Office 


Es) que não agradou e foi substituído pela guia ou aba —Arquivoll. 
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2. INICIANDO O WORD 2010 


d Página Inicial | Inserir Layout da Pàgina Referências Correspondências Revisão Exibição ag 
il - LA E E: ld i AÀ Localizar ~ 
Ha ada E EP ESA assbccos AaBbCi AaBbce AAB aasbcc MA É ES 
das 
y Ar Ar e Alterar 
je Formatação | N 7 Ed X | À Y-A- i om T Sem Esp.. Titulo 1 Título 2 Titulo Subtítulo [7 


Estilos» | lg Selecionar ~ 
f Área deTransterência S Fonte | Parágrafo Ai ESTE + o 


Combi DYN A VN O O A A NOVO AEE e 


AaBbCcDe 


1 Normal 


Elas a = maio 


Dáninact dat | Dalmaci A | A | 


a) Barra de título — mostra o nome do aplicativo e do documento. 


b) Botões de comando da janela e do documento: 


Maximizar 


Restaurar 
Minimizar Fechar | tamanho 


c) Barra de ferramentas de acesso rápido — pequena barra localizada, normalmente, na parte 
superior esquerda da janela. Contém os comandos que você usa com frequência. 

d) Guias ou abas — cada uma representa uma área de atividade. 

e) Faixa de opções — faixa situada na parte superior, que abrange guias, grupos e comandos mais 
usados. 

f) Régua — define os espaçamentos do documento e pode controlar as margens e tabulações 

do texto. Caso não esteja sendo exibida, clique no ícone que está circulado na figura da página 


anterior, que representa a régua, localizado na parte superior da barra de rolagem vertical. 
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g) Cursor — indica a posição em que o texto será digitado. 

h) Barra de status — localizada na parte inferior da tela, mantém você informado a respeito do 
que acontece no documento. Ao clicar com o botão direito do mouse nela, aparece um 
menu de opções para personalizar. 

i) Barras de rolagem — localizadas na parte inferior e direita da tela servem para 
movimentar o documento. 

j) Botões de layout de página — são utilizados para diferentes formas de visualização do 
documento. 

k) Nível de zoom — através dessa barra é possível aumentar ou reduzir a visualização do 


documento na tela. 


2.1 SAINDO DO WORD 


); 
3. Pode-se usar o botão B® localizado na parte superior à direita da tela; 


4. Ouentáoasteclas de atalho — Alt+F4Il. 


OF "UG E Jocumento9 - Microsoft Wor: -6 
m Restaurar ferir Layout da Página Referências Correspondências Revisão Exibição (1 
E + 


Mover 


Tamanho Calibri (Core jit > ¡AA EEB) T | AaBbCeDe | AaBbceoe AaBbCi AaBbce AAB 4asbce: AA TA 
Minis NIS-cdex x Ar Er TNormal | T Sem Esp: Título Título 2 Título Subtítulo = Pipe de 
Maximizar Fonte Estilo a Edição 
Í 
aia Clique aqui 
3. CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO 
— papel. Cada 


documento é exibido em uma janela separada dentro da janela maior do Word. 


N 
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3.1 UTILIZANDO A GUIA ARQUIVO 


Clique na guia ou aba Arquivo escolha a opção Novo, clique na opção documento em branco e 


em seguida no botão criar. 


3.2 UTILIZANDO A BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO 


Você pode personalizar esta barra de acordo com a sua necessidade. A cada novo trabalho, 


você solicitará um novo documento através dela. Para isso, faça o seguinte: 


— Clique na seta localizada no final da barra de ferramentas de acesso rápido, chamada 


personalizar barra de ferramentas de acesso rápido. No menu aberto, clique em Novo. 
Ha > AD tive aqui 


Após clicar na seta aparecerá a seguinte imagem: 


Ma SS E TT 


Pagina Inicial Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido E 


E Fe g a 


Colar ER 
+ SJ Pincel de Forma 


Area de Transferência Email 


Impressão Rápida 


Y | Visualização de Impressão e Imprimir 


[SS] 


Desenhar Tabela 
Abrir Arquivo Recente 
Mais Comandos 


Mostrar Abaixo da Faixa de Opções 


—— 


Clique no comando novo e será inserido um botáo na barra de ferramentas de acesso 
rápido para auxiliá-lo no momento de solicitar um novo documento. 


3.3 DIGITANDO UM TEXTO 
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3. Recuperacáo 

Trata-se do ato de se lembrar, quando você vasculha sua massa cinzenta à procura das informações espalhadas 
no córtex. Uma das estruturas que fazem esse serviço é o lobo frontal, que acaba ficando mais fraquinho com a 
idade. 


A genética e o aprendizado explicam as diferenças entre as pessoas 

Você se lembra mais facilmente de cheiros, de imagens ou de situações? Cada um tem o seu modo particular 
de recordar. “A memória é metade determinada pelos seus genes e metade pelo que você fez durante a vida”, 
diz Gilberto Xavier, da USP. Assim, se durante sua infância você desenvolveu mais o seu ouvido, escutando 
música, terá a região responsável pela audição mais apurada. 


Fonte: http://super.abril.com.br/saude/ter-brancos-constantemente-441535.shtml 


3.4 COMBINAÇÕES DE TECLAS 


É possível deslocar o cursor pelo texto utilizando algumas combinações de teclas. Veja como: 


Tecle « Para 


y 


4 


I 
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3.5 TECLAS DE ATALHO OU DE ACESSO 


comando. Muitas teclas de atalho permanecem iguais à versão anterior. Por exemplo: o comando 


itálico pode ser ativado pelas teclas Ctrl + I. 
Pressionando a tecla Alt uma vez, você pode visualizar identificações de dicas de tela para as 


guias e seus respectivos comandos de faixa de opções. 


É als o anto cr || E 
Ingerir Layout da Pagina Referências Correspandéncias Reyisáo Exibição a 
Y) [PJ B 10) y) Wj A = 

ibri X shis |U Aeee E Y A | dA Localizar + 

Calibri (Corp » 11 AFA DY] i Ha ES AaBbceoe AaBbCi AaBbcc AAB sasho: E hM lr 

Ad ae 
Colar = * ¡Ar As IE > "Nc TSi Títul lo 2 Ti — Alterar 
S cel de Formação NZ Scadex xi EA A = Normal em Esp.. itulo 1 Titulo 2 itulo Subtitulo |- ae | N Eeoae 
Estilo | Edição 


Parágrafo 


Área de Transferência É Fonte 


Veja os caracteres que aparecem com as guias, e na barra de ferramentas de acesso rápido. 


Pressione por exemplo, a tecla C, para ativar a guia Página Inicial e veja os comandos 


acompanhados de seus atalhos. 

Was cai PT TE documentos - Microsoft Word RR E 

Pagina Inicial Inserir Layout da Página Referências Co Revisão Exibição e a 
loja Jau) bai Bara 


=" [EF] [ev] feuJ[ez) [mM] 
ES a m SAS AT o A x . 
B , Ei AA | Aa 2119 [nasbccoe| AaBbccoe AaBbCi AaBbcc AAB soñico 3 M ¿(UJubstituir 
4 qu 
Colar SIN Z Seo mo AY: Ar TNormal | TSemEsp, Titulo 1 Título 2 Título Subtítulo = Alterar 
Fa pe de Formatação Aaaa NA AE A $ -Bfe Mii OR + Selecionar ” 
Mes E lansteléndia | tu) 2) b] maia E W (ei oñ Estilo 040) 5 Nacio 
lar] fes] [to] 


3.6 SELECIONANDO O DOCUMENTO OU PARTES DELE 


3.6.1 SELECIONANDO COM O TECLADO 


Utilize a combinacáo Paraselecčionar 
de teclas 


o 
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3.6.2 SELECIONANDO COM O MOUSE 


do ponto que deseja 


— um bloco de texto em coluna, pressione a tecla Alt, enquanto arrasta o mouse sobre o 


texto. 


3.7 RECURSOS ÚTEIS PARA EDIÇÃO DE DOCUMENTOS 


- — zm El Localizar + 
- - z e X al =— dir 12 +2 A r tà 
E Calibri (Corp = |11 As Aa ¿AMS iar | Æ E| 2} Y laambcene| aambccoe AaBbC: AaBbCc AaB 1aB A MA al. Substituir 
Šie 
Colar MI S-cdex x - Y. , == == l=" 2- - T Normal | 1 Sem Es; Título 1 Título 2 Título Subtítul Alterar 
= J Pincel de Formatação | N ES A A = Babri hiisi s ei => DEMO (=| Estilos» k Selecionar ~ 
Área de Transteréncia , Fonte > Parágrato 5 Estilo 6 Edição 


3.7.1 DESFAZER / VOLTAR (CTRL+Z) 


Você pode desfazer e refazer até 100 ações em programas do Microsoft Office Excel, 
Microsoft Office Word, Microsoft Office PowerPoint, e o Microsoft Office Access a partir da versão 
2007. Também pode repetir ações quantas vezes desejar. 

Para desfazer uma ação, siga um ou mais dos seguintes procedimentos: 


- Clique em Desfazer *?. na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido ou acione as teclas de atalho 


Ctrl+Z. 
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Desfazer 7, 


Todas as ações selecionadas são revertidas. 


Observação: Se uma ação não puder ser desfeita, o comando Desfazer se transformará em 
Não é possível desfazer. 


3.7.2 REFAZER (CTRL+R) 


É na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido ou 


acione as teclas de atalho Ctrl+R. 


Observação: se não for possível repetir a última ação, o comando Repetir mudará para Não 
é Possível Repetir. 


3.7.3 RECORTAR (CTRL+X) 


para a área de transferência Significa que o 
elemento será excluído do texto e colocado na área de transferência temporariamente. 


d Recortar 


ou acionando as teclas de atalho Ctrl+X. 


3.7.4 COPIAR (CTRL+C) 


em sua posição original no texto. 
Ad Copiar ou acionando as teclas de atalho Ctrl+C. 


No Word, é permitido copiar várias vezes e escolher o que se quer colar. Para isso, 
clique no botão iniciador de caixa de diálogo do grupo Area de Transferência na guia Página 


Página Inicial Inst 


=| Ji Recortar 


Inicial. 


=3 Copiar Iniciador de 


Colar : E caixa de diálogo 
+ J Pincel de Formatação 


Area de Transferência 
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Mid 03520! 


Pagina Inicial Inserir 


Aparecerá uma janela chamada Área de E sp 4 
Transferência que disponibilizará todas as partes copiadas colar E 
por meio dos comandos Recortar e Copiar. A partir daí pode- x i 
se escolher o que colar no texto. Area de Transferência à | 
Posicione o cursor no local do documento onde 4 de24- Área de transferência» X | 
j lar m ida n inel da Ar Transferênci a 
deseja cola ee seguida o painel da Area de Transferência (E colar tudo) (SkUmpar tudo] 
clique no item que deseja colar. eS 
Clique em um item para colar; 


J Pincel de Formatação 


D Ra A 
2 . El 
1] 
3.7.5 COLAR (CTRL+V) R 


l) Em entrevista ao programa 
NBr da TV nacional, o 
deputado Lupércio Rami... 


1] BRASIL DESPERDICA 40% 
DA AGUA DESTINADA AO 
CONSUMO HUMANO 


utilize as teclas de atalho Ctrl+V. 


3.7.6 LOCALIZAR (CTRL+L) E SUBSTITUIR (CTRL+U) 


No Word é possível localizar e substituir texto, palavras, frases, formatacáo, marcas de 
parágrafo e outros itens. Também é possível localizar e substituir formas de substantivos e adjetivos 
ou verbos. 


Navegação vx | 
mi Pesquisar Documento y.) x 
a dao 
Sac Substituir BEN q Ea 
El o0 | E 
lg Selecionar” 
Edição Você pode procurar texto 


no documento digitando na 
caixa de texto acima. 


Aparecerá um painel à esquerda da sua tela: Clique no botão de Lupa 
para localizar comandos 
para procurar objetos, como 
Gráficos, Tabelas, Equações 
ou Comentários. 


Navegação Eos 
fonte x |r 
36 correspondências 
Após digitar o que deseja pesquisar já aparecerá o lglg g av 
resultado da sua busca. Para visualizar no texto, basta clicar no - 
6. FORMATAÇÃO DE fonte e 


resultado dentro do painel de navegação e será mostrado no | parágrato17 
documento onde está localizado aquele assunto. E 


6.1.1 Formatação de fonte 
pela caixa de diálogo 17 


COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO - GERÊNCIA DE CURSOS 


Localizar e substituir 


| Localizar | Substituir | Irpera | 
Localizar: fonte 


Substituir por: 


13 


SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃIO - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 


. Para obter informações sobre a substituição de 


texto com formatação, clique no botão Mais. 


4. ORTOGRAFIA E GRAMÁTICA 


O Word 2010 oferece uma ferramenta de correção de palavras muito útil. Quando um texto é 


digitado podem surgir dúvidas sobre a grafia ou a acentuação de palavras pouco utilizadas. 


sublinhadas com uma linha verde. A linha vermelha indica erro de ortografia, mas, algumas vezes 


pode acontecer da palavra não existir escrita daquela forma no dicionário do Word. Por exemplo: pode 


existir no dicionário do Word a palavra, Rafael, mas não, Raphael ou Sofia e não Sophia, e o 


programa as sublinhará com uma linha vermelha. Nesse caso, a palavra não está escrita errada, pois 


4.1 CORRIGINDO UM TEXTO 


Existem algumas formas diferentes de 
se corrigir um texto no Word. Vejamos 
algumas. 

Se o texto não for muito grande e a 


quantidade de erros também não for muito 


grande, clique com o botão direito do mouse 
sobre a palavra com sublinhado ondulado 
vermelho ou verde e, em seguida, na correção 
que desejar no menu de atalho que apareceu. 


Pesquisadores america 
identifica e interpreta « 


O objetivo do sistema « 5 


o tratamento que será 


O software, chamado ( ” 
biópsias e conseguiuic . 
epitélio (pele) da mam 


Desse total, 11 trassos 
alto ou baixo risco. 


traços 
tarsos 
crassos 


grassos 


Ignorar 
Ignorar tudo 


Adicionar ao dicionário 


AutoCorreção 
Idioma 


Verificar Ortografia... 


Pesquisar 


Opções de Colagem: 
> 


Ações Adicionais 


olveram um prog 
ividade de tumor 


se feita por pato 


acional), foi "ensi 
ticas do tecido at 


; relevantes para 
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Se o texto digitado for grande e a quantidade de erros também é melhor utilizar outra opção 


para corrigir o seu texto, nesse caso clique na guia Revisão e em seguida, no botão Ortografia e 


mara 1 E ATA Documentos = Mic a 


Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Página Referéncias Correspondéncias Revisáo Exibicáo 

f E ABC > > a y =p a Final: Mostrar Marcação - o $} Anterior ] >) 5 
E A y = 4 5 tā S2 
Ja oànt mana sb: ; Y Y TS 
+ z [3 Mostrar Marcações ~ PÈ Próximo 

Ortografia Pikquisar Dicionário de Contar Traduzir Idioma Novo Excluir Anterior Próxim Controlar Aceitar Rejeitar Comparar | E zar Restringir 

e Gramática Sinônimos Palavras | > * | Comentário Alterações ~ IB] Painel de Revisão ~ FE ves - so Edição 
Revisão de Texto Idioma Comentários Controle Alterações Comparar Proteger 
Clique aqui 


—lendoll palavra por palavra. A localização da palavra, considerada com algum problema de ortografia 


ou gramática, abrange o parágrafo a que pertence. Isso facilita também a verificação da 


concordância. 
Uma caixa de diálogo, aparecerá com algumas opções. Veja figura a seguir. 


[RES SEE SS OG EO SS EA LON SOS PR PN CT 7 TT RD + EE + 
y i y F F F , 


T T 
Puro uu nuna. 


Verificar ortografia e gramática: Português (Brasil) 


Não encontrada: 

Desse total, 11 trassos|foram considerados mais J Ignorar uma vez 

relevantes para determinar se o câncer é de alto — SEA 
Tas p Ignorar todas 

ou baixo risco. N 


Adicionar ao dicionário 


Alterar 


Alterar todas 
Igrassos 
AutoCorrecáo 


[Y] Verificar gramática 


Opções... 


— Sugestões (de palavras): sugere as prováveis palavras corretas; 

— Ignorar uma vez: remove o sublinhado do item indicado, indo para a próxima ocorrência; 

— Ignorar todas: remove o sublinhado e ignora todas as ocorrências existentes no 
documento; 

— Adicionar ao dicionário: acrescenta a palavra a um dicionário personalizado. 

— Alterar. aplica a alteração no documento, corrigindo; 


— Alterar todas: aplica a alteração em todas as ocorrências existentes no documento; 
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Autocorreção: detecta automaticamente erros gramaticais e de ortografia e os corrige à 


medida que você digita. Também pode substituir determinadas combinações de caracteres 
por um símbolo e corrigir erros de uso de maiúsculas. 


Microsoft Word 


O A verificação ortográfica e gramatical foi concluída, 


Lo ] [anda] 


5. SALVANDO ARQUIVOS 


Você também pode utilizar o atalho do teclado: pressionando CTRL+B para atualizar 


a gravação, ou seja, Salvare para utilizar o Salvar Como, pressione F12. 


(w) Salvar como 


ee -| » Bibliotecas » Documentos » 


Organizar v Nova pasta 


L Modelos 


Inclui: 2 locais 
ET Favoritos 
EE Área de Trabalho | Nome 
i Downloads Jo ALUNA 
E! Locais À Edileuza Donato 
de Lorena 


¡al Bibliotecas Lo marilceia 


[4 Documentos 


is] Imagens 
AL) Músicas 


Nome do arquivo: 


Biblioteca Documentos 


Aqui aparece a 
sugestáo para o nome 
do arquivo. Vocé pode 
aceitá-la ou digitar 
outro nome. 


Clique aqui para 
escolher o local 
em que deseja 


salvar o arquivo. 


Data de modificac... Tipo 
08/06/2011 17:25 
24/10/2011 11:22 
07/11/2011 18:04 


25/07/2011 19:44 


Tipo: | Documento do Word 


Após definir o nome 


F} Salvar Miniatura 


a Ocultar pastas 


Autores: NTI Marca 


x Adicionar uma marca 


d arquivo e o local 
o de deseja gravar, 
clique no botão Salvar 
para confirmar a 
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6. FORMATAÇÃO DE FONTE E PARÁGRAFO 


Para variar a forma do texto, você pode modificar o tipo da fonte, o tamanho, a cor, escolher 
o tipo de parágrafo, aplicar efeitos especiais, entre outros recursos. Isso poderá ser feito com partes do 
texto ou em todo ele. Para dar uma aparência melhor ao seu documento. 

Dependendo do tipo de texto, do modelo, do assunto e do público alvo que ele deverá 
atingir, recursos como mudança de cor e tamanho serão importantes para se alcançar o resultado 
esperado. 

Mas, antes de aplicar qualquer mudança no texto ou em algumas palavras, é necessário 
selecionar o que se deseja modificar. 


6.1 FORMATAR FONTE 


6.1.1 FORMATAÇÃO DE FONTE PELA CAIXA DE DIÁLOGO 


Dentro das caixas de diálogo você encontra mais comandos do que os que, estão sendo 
exibidos na faixa de opções. 


| a | qe ag R r | 
(al "ERA a O |= O Documento - Microsoft Word a 
Página Inicial Inserir Layout da Pagina Referências Correspondências Revisão Exibição 
[EX Recorta a ae? SS A HA Localizar ~ 
B Calibri (Corp + [14 AA A MRI “e aañbcooe AaBbCi AaBbce AAB dasbce: | M k 
E “ae 
Colar . a Y v v 1 1 si 2 Ti — Alterar 
7" <f Pincel de Formatação N Z Saex x Ñ Normal | T Sem Esp. Título 1 Título 2 ítulo Subtítulo |- Estilos | [y Selecionar y 


Area de Transteréncia i Fonte 3 Parágrafo a Estilo a| Edição 


= = Calibri (Corpi + 11 TIA a | Aar | E 
Na faixa exibida, localize o grupo intitulado sd 
Fonte. NI Scade x > | A- 


O coa e, 


e = a a ; e É a ja 


NI sad x | AA 


Fonte a 
5 e RCE ES 
Negrito (Ctrl+N) HS 
Aplicar negrito ao texto 
selecionado, 


q 


Para acessar a caixa de diálogo Fonte, aproxime o ponteiro do mouse da seta diagonal 
encontrada no canto inferior direito do grupo e clique. Essa pequena seta é chamada de iniciador de 


caixa de diálogo. 
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Calibri (Corpi + 11 "¡A Aa | Aar | É 


N Z Sade xx | AYA 


Iniciador de caixa de 
Fonte A 
diálogo 


| Fonte | Avançado | 


Após clicar nessa seta aparecerá a Fonte: 


Estilo da fonte: 
tela abaixo. Arial Normal 
Angsana New a 
AngsanaUPC p Itálico 
Aparajita = Negrito n 
Arabic Typesetting Negrito Itálico 
+] 
algumas opções que você pode utilizar para Aiia. E [teen 
| Efeitos 
formatar seu texto. Basta clicar nas barras de || tachado [E] versalete 
| [EJ Tachado duplo [F] Todas em maiúsculas 
rolagem e selecionar a sua opção. Para E] Sobreserito FJ ogito 
confirmar as suas escolhas e sair dessa caixa || “e 
sta clicar no botáo OK Visualizacáo 


A fonte padrão que normalmente ||| 7 2 


E E os Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte será usada na tela e na impressão, 
acompanha o Word versáo 2010 é Calibri 


(corpo), tamanho 11. Essa fonte pode ser 


alterada, dependendo do texto e 


documento que está sendo trabalhado. 


6.1.2 FORMATAÇÃO DE FONTE PELOS BOTÕES DE COMANDO DA FAIXA DE OPÇÕES 


Caso não queira utilizar a caixa de diálogo para aplicar formatações, algumas opções podem 
ser encontradas na faixa de opções da guia Página Inicial, grupo Fonte. 


Calibri (Corpi + 11 TA Aa | Aar | 2 
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6.1.3 FORMATAÇÃO DE FONTE PELA MINIBARRA DE FERRAMENTAS 


É uma barra de ferramentas que aparece —flutuantell e esmaecida (desbotada), após você 
selecionar o texto. Ela é denominada Minibarra de ferramentas. Ao apontar para a minibarra, ela 
fica nítida, sendo possível visualizar melhor e clicar no comando de 


formatação desejado. 


Arial 112 AAA SL 


NI EZ A FES 

Observação: através dela não é possível visualizar o efeito de formatação antes de 
clicar. aa TT 

Mas, se ao selecionar o texto, a Minibarra não aparecer, ste Informações sobre o(a) Doct 

3 5 x ER Salvar como 
clique na guia Arquivo e, em EF ae paes 
. T E Ei Fechar EM Qualquer pessoa pode abrir, 

seguida, no botão Opções. Proteger 


informações 


Documento + 


Recente 


Preparar para Compartil 
Antes de compartilhar este: 
Propriedades do docun 


Novo E 
Imprimir Verificando 
Problemas + 


Salvar e Enviar 


Ajuda Versões 


|| 


el A) Não há nenhuma versa 


ES sair Versões + 


Em Opções da interface do usuário, ative a opção Mostrar Minibarra de ferramentas após 
seleção e clique no botão OK. 


Observação: não é possível personalizar a Minibarra de ferramentas. 
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6.2 MAIÚSCULAS E MINÚSCULAS 


Com isso, as letras acabam saindo com a caixa errada, e só se percebe depois de digitada 
uma boa quantidade de texto. 


Cada vez que você pressionar as teclas de atalho SHIFT+F3 o Word aplica uma ação no 
texto selecionado. 


Arial Y 11 A TE Aa” | UI i o r | E E 4) 
NI S~ dex x Me 3 Primeira letra da sentença em maiúscula. 
e a + 
Fonda A minuscula 
3: (MS IO po LT I E MAIUSCULAS E 


Colocar Cada Palavra em Maiuscula 


aLTERNAR mAlÚSC./mINÚSC. 


6.3 FORMATAR PARÁGRAFO 


linhas puderem ter uma largura tal que evite a formação de “vazios” entre as palavras. 
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6.3.1 FORMATAÇÃO DE PARÁGRAFO PELA CAIXA DE DIÁLOGO 


Na guia Página Inicial no grupo Parágrafo, temos as opções de formatação de 
parágrafo. 


encontrada no canto inferior direito do grupo e clique. Essa pequena seta é 


chamada de iniciador de caixa de diálogo. 


i- Z 
a as $ Ea 
=== | f=.| rie Iniciador de 
cool sds mA DR pa pS En 


caixa de 


Parágrafo Ely diálogo. 


Vamos conhecer as opções da guia 


Recuos e espaçamento. Dentro dessa 


guia temos três grupos de opções: Geral, 


parágrafo e 


Recuos e espaçamento | Quebras de linha e de página | 


Geral 

Recuo e Espaçamento. Alinhamento: EEE |» 
No grupo Geral podemos Nível do tópico: | Corpo de Texto las 

definir a posição dos parágrafos 


Recuo 


selecionados. Temos as opções: Esquerda: 0,75 mi Especial: 


Direita: 0,5m 5 (nenhum) [=] a 
18 
` "| Espelhar recuos 


Nível de tópico: escolhe o nível | 


Espaçamento 
de tópico que se deseja atribuir ao Antes: Opt |E Espaçamento entrelinhas: Em: i 
parágrafo selecionado. Depois: qa E no [e] || 


Não adicionar espaço entre parágrafos do mesmo estilo 


No grupo Recuo temos as 


Ê 

| 

|] 
opções que determinam a posição do ||| Visualização i 
PEN | | 
texto em relação às margens esquerda e | | 
direita. | A REUNIÃO DOS PLANETAS ' 
7 f | 
= Esquerdo: digitamos ou | i 

¡ istánci |] 
selecionamos a distância que | Ganas Definir como Padrão.) a | Condor | | 


um parágrafo deve ser recuado Á —— 
a partir da margem esquerda. Se quisermos que o texto seja exibido na margem esquerda, 
especificamos uma medida negativa. 

- Direito: digitamos ou selecionamos a distância que desejamos recuar um parágrafo a partir da 
margem direita. Para que o texto seja exibido na margem direita, especificamos uma medida 


negativa. 


A 


— Especial: esta opção permite selecionar o tipo de recuo que desejamos aplicar à primeira 
linha de cada parágrafo selecionado, que pode ser: 
— Nenhum: alinha a primeira linha de cada parágrafo selecionado, com o recuo 
esquerdo. 
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— Deslocamento: desloca as linhas após a primeira linha de cada parágrafo 
selecionado, para a direita, na quantidade especificada na caixa Por. 


- Antes: digitamos ou selecionamos a quantidade de espaço que desejamos inserir acima da 
primeira linha dos parágrafos selecionados. Esta quantidade deve ser uma medida decimal 
positiva. 

- Depois: digitamos ou selecionamos a quantidade de espaço que desejamos inserir abaixo da 
última linha de cada parágrafo selecionado. Esta quantidade deve ser uma medida decimal 
positiva. 

- Entre linhas: determina a quantidade de espaço vertical entre as linhas do texto. 

Este espaço (entre linhas) pode ser: 

Simples: o espaçamento simples varia, dependendo do tamanho dos caracteres da linha. Por 

exemplo, em texto de 10 pontos, o espaçamento entre as linhas é pouco mais de 10 pontos, o 

tamanho real dos caracteres mais uma quantia pequena de espaço extra para acomodar a fonte que 

está sendo utilizada. 

1,5 linhas: define o espaçamento entre linhas, em uma vez e meia a quantidade do 

espaçamento simples. Por exemplo, em linhas com espaçamento de 1,5 com texto de 10 pontos, o 

espaçamento entre linhas é aproximadamente 15 pontos. 

Duplo: define o espaçamento entre linhas em duas vezes a quantia do espaçamento simples. 

Por exemplo, em linhas de espaçamento duplo com texto de 10 pontos, o espaçamento entre 

linhas é aproximadamente 20 pontos. 

Pelo menos: define um espaçamento mínimo entre linhas que o Word poderá ajustar para 

acomodar as diversas situações, como por exemplo, caracteres sobrescritos. 

Exatamente: define um espaçamento entre linhas, fixo, que não é ajustado pelo Word. 

Se partes dos caracteres estiverem faltando, aumente o espaçamento especificado para o 

espaçamento entre linhas, mínimo ou fixo. Esta opção faz com que todas as linhas possuam um 

espaçamento igual. 

Múltiplos: define o espaçamento entre linhas, para acomodar mais de uma linha. Na caixa 

—emll, digitamos ou selecionamos o espaçamento de linhas que desejamos usar. O padrão é três 

linhas. 

Em: digitamos ou selecionamos a quantidade do espaçamento entre linhas que desejamos usar. 

Esta opção está disponível somente se selecionarmos: pelo menos, exatamente ou múltiplos na 


opção entre linhas. 


Caixa Visualização: a caixa — Visualização! exibe os resultados das opções que foram 


escolhidas, antes que sejam aplicadas ao documento. 


N 
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6.3.2 FORMATAÇÃO DE PARÁGRAFO PELOS BOTÕES DE COMANDO DA FAIXA DE OPÇÕES 


| 


L 


PP 


PELE GURY + 0 a 


Observação: ao movimentarmos o —Marcador 2l, o —Marcador 3Il vai junto, e ao movermos 


o —Marcador 3ll, os —Marcadores 1 e 2ll movem juntos. 


da régua, lembrando que os Marcadores 2 e 3 estáo sempre juntos, mas só será realizada a acáo 
dependendo do qual vocé escolheu primeiro. Por exemplo, se quero trabalhar com o Marcador 2, clico e 
arrasto na régua até a posição desejada. 

Outra opção interessante é já definir a margem do parágrafo, ou seja, o recuo da primeira linha, antes 
mesmo de começar a digitar o texto. E todas as vezes que a tecla —Enterll for pressionada para fazer a 
mudança de parágrafo, o cursor já ficará automaticamente na posição de recuo realizada no 
parágrafo anterior. 
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6.4 TABULAÇÃO Pero p E a 


Recuos e espaçamento | Quebras de linha e de página 


Geral 


um local específico “na página. Utilizando 


tabulações, é possível fazer textos 


X 
TE] 
v 


Nível do tópico: | Corpo de Texto 


Recuo 


Esquerda: om E Espegial: Por: 


alinhados em forma de tabela, e ainda usar Direita: om E (nenhum) [hd 


| Espelhar recuos 


pontos para separá-los. 


Espaçamento 


O procedimento para fazer textos com 


t b | ps $ è t a | Antes; 6pt > Espaçamento entre linhas: Em: 
abulaçoes e o seguinte: paa m B eme E 
= Definição das paradas de tabulação | Não adicionar espaço entre parágrafos do mesmo estilo 


(local em que o texto será digitado); 


Visualização 


— Digitação do texto, usando o 


Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de 


tabulador para movimentar o Clique 
aqui 


Exemplo Texto de Eces exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo 


ponto de inserção em cada 


Co] 


| Definir como Padrão 


parada. 


z 


O tabulador é uma tecla em que está 
escrito — TABII, ou ainda vem apenas com um símbolo 


( = de duas setas e fica acima da tecla — Caps lockl. nio ds pera de tabulação: Tablada piso: 


Para criar um texto com tabulações, acompanhe o seguinte 1,25 cm 


procedimento: j Em f 
Tabulações a desmarcar: 


Tabulação 


Alinhamento 
© Esquerdo © Centralizado © Direito 


- Será exibida a caixa de diálogo Tabulação. Decimal O Barra 


Preenchimento 
(0) 1 Nenhum 
D4 


Na caixa Posição da parada de tabulação, insira o 


Veja o que significam os tipos de alinhamento, esses símbolos encontram-se no lado esquerdo 


da régua, na área de trabalho: 


Uma tabulação Decimal alinha números ao redor de um ponto decimal. 
Independentemente do número de dígitos, o ponto decimal ficará na mesma posição. 
(Você só pode alinhar números ao redor de um caractere decimal. Não é possível alinhar 
números ao redor de um caractere diferente, como hífen ou símbolo de E comercial.) 


[e] 


Uma tabulação Barra não posiciona o texto. Ela insere uma barra vertical na posição de 
tabulação. 


[| 
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Quando você pressionar a tecla TAB, sua tabulação parará na página obedecendo à distância 
especificada. 


6.4.1 UTILIZANDO A RÉGUA PARA CRIAR TABULAÇÕES 


Você pode usar a régua para definir tabulações manuais no lado esquerdo, no meio e no lado 


direito do documento. 


Por padrão, não há tabulações na régua quando um novo documento em branco é aberto. 


As duas opções finais no seletor de tabulações são, na realidade, para recuos. Você pode clicar 


nelas e, em seguida, clicar na régua para posicionar os recuos, em vez de deslizar os marcadores de 


recuo ao longo da régua. K 


Clique em Recuo 


Quando você define uma tabulação, uma linha de barra vertical é exibida no local dessa 


definição não é necessário pressionar a tecla TAB. Uma tabulação barra é similar à formatação tachada, 
mas segue verticalmente pelo parágrafo no local da tabulação. Como outros tipos de tabulação, é 


possível definir uma tabulação barra antes ou depois de digitar o texto do parágrafo. 


Quando vários parágrafos são selecionados, somente as tabulações do primeiro parágrafo são 
exibidas na régua. 


Observação: Se a régua horizontal localizada no topo do documento não estiver sendo 


6.5 COMANDO LIMPAR FORMATAÇÃO 


O comando Limpar Formatação, como o próprio nome revela, permite remover as formatações 


aplicadas. Para isso, basta selecionar o texto formatado e clicar no botão 


Limpar Formatação localizado (æ) na faixa de opções na guia Página Inicial, no grupo Fonte. 
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7. CONFIGURAÇÃO DE PÁGINA 


Na criação de um documento é importante que a mancha seja de tamanho adequado e esteja 
bem posicionada. Mancha é o nome dado ao espaco ocupado pelo texto na folha de papel. 


Os parámetros que normalmente controlam o tamanho e o posicionamento do texto no papel 
estão associados à margem, ao tamanho do papel e à orientação da página. Agora, verifique 


como manipular essas propriedades no seu documento. 


Was- ogi a n AAA 


Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referências Corresp 


As] e r ii | = E z + Quebras ~ 
LIA ¡Fontes > | et 


= Números de Linha” 


Temas - Margens Orientação Tamanho Colunas g- o 
- [0] Efeitos 7 - - x - be Hifenização * . 
$ dicador de 
Temas Configurar Pagina caixa de 
diálogo 


Configurar página 


de diálogo. Para isso é necessário Margens L Papel | Layout | 


Margens 
Superior: z Inferior: 


diálogo. Assim, aparecerá a seguinte caixa de Y SÉ em 


Medianiz; 7 Posicáo da medianiz: Esquerda 


diálogo. Orientação 


Retrato Paisagem | 
. No grupo margens Páginas 


Várias páginas: Normal 


fazemos a escolha da distância entre as bordas do 
papel e o texto. 


Visualização 

— Superior. digitamos ou selecionamos a 
distáncia entre a borda superior da página e 
o topo da primeira linh de texto. 

— Inferior. digitamos ou selecionamos a 


Aplicar a: | Nesta seção 


distáncia entre a borda inferior da página 


Definir como Padráo | 


e a base da última linha de texto. 


— Esquerda: digitamos ou selecionamos a distância entre a borda esquerda da página e o limite 
esquerdo das linhas, de texto sem recuo à esquerda. 

— Direita: digitamos ou selecionamos a distância entre a borda direita da página e o limite 
direito das linhas, de texto sem recuo à esquerda. 

—  Medianiz: digitamos ou selecionamos a quantidade de espaço extra a ser acrescentada à 
margem para permitir encadernação. O espaço extra é acrescentado à margem esquerda ou 
superior de todas as páginas. 


— Posição da Medianiz: posiciona a medianiz na margem esquerda ou superior. 
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No grupo Páginas, tem apenas a caixa de opções Várias Páginas, onde é possível encontrar as 
maneiras que o Word poderá imprimir o texto, que são: 
— Margens espelho: se quisermos imprimir nos dos lados do papel. Esta opção é usada 
para fazer com que as margens das páginas opostas sejam iguais, como em um livro aberto. 


- 2 páginas por folha: imprime a segunda 


página de um documento na primeira | Configurar página = o o mooo 


página. | Margens 


Tamanho do papel: 


— Livro: ao usar essa opção poderemos = 


criar um cardápio, um convite, um Largura: [21 cm 
Itura: : 
programa para um evento ou qualquer e a 
. Fonte de papel 
outro tipo de documento que use uma Primeira página: 
AA [Bandeja padrão (Bandeja superior P Bande 30 
única dobra central. [Bandeja superior |Bandeja superior 


No grupo Visualização, vemos a 
aparência do documento com as opções que 


foram selecionadas. = 


Visualização 


— aa | 
Aplicar a: | Nesta seção DA Opções de impressão... 
ic | Opções de impressão... | 


Veja figura a seguir. | [Bet como Padrão | o) [cance] 


impressora. A bandeja em que ele se encontra depende do modelo da impressora. 

No grupo Visualização, vê-se a aparência do documento com as opções que foram 
selecionadas. Aqui podem ser configuradas as opções Aplicar no documento inteiro, que aplica as 
configurações a todas as seções do documento. Ou ainda, a opção Deste ponto em diante, que irá 
aplicar as configurações do ponto de inserção até o final do documento. 

O botão Opções de Impressão altera as configurações de impressão do Word e o botão 
Padrão armazena as configurações atuais da caixa de diálogo como as novas configurações padrão 
para o documento ativo e para todos os novos documentos baseados no modelo atual. 

Finalmente a guia Layout, nos mostra as opções disponíveis para os documentos 
editorados no Word. Veja figura a seguir. 


No grupo Seção, informamos ao Word onde desejamos iniciar a seção atual. O próximo grupo, 


páginas ímpares. Esta opção afeta todo o documento, independente do número de seções. 
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Início da secáo; Nova página 


diferente do restante do documento. O grupo 


Página oferece a caixa de opções Alinhamento || Cabecahoss rodapés 


P de a | Diferentes em páginas pares e impares 
Vertical, que possibilita escolher o posicionamento [E Diferente na primeira página 
Cabeçalho: 0,8 cm 


do texto, verticalmente na página. Da borda: k 
Rodapé: 0,8 cm 
— Superior. alinha a primeira linha com a Página 
margem superior. Alinhamento vertical: | Superior 


— Centralizado: centraliza os parágrafos entre 
as margens superior e inferior. Visualização 


— dJustificado: expande o espaço entre os 
parágrafos para alinhar a primeira linha. 


— Inferior. irá alinhar a última linha com a 
margem inferior. 


No grupo Visualização, vemos a aparência Aplicar a: [Nesta seção | Números de inha... | | Bordas... | 


do documento com as opções que foram Definir como Padrão | [ok] [cancelar 
selecionadas. . 


— Aplicar no documento inteiro, aplica as configurações em todo o texto. 
— Deste ponto em diante, irá aplicar as configurações do ponto de inserção até o final do 
documento. 


8. VISUALIZANDO E IMPRIMINDO DOCUMENTOS 


O recurso para visualizar impressão auxilia na conferência do documento, evitando- se 
impressões desnecessárias. Após a visualização, pode-se iniciar a impressão ou retornar ao texto 


para fazer alguma correção antes de imprimir. Na nova versão esse recurso ficou muito mais intuitivo 


e simples. 


Se o texto estiver todo pronto para impressão, basta clicar no botão Imprimir e o arquivo será 
enviado para a impressora. Lembre-se de definir o número de cópias desejadas. Na opção 


Configurações, você pode quais E EEE EE SE ESSES q 


páginas serão impressas e “cu 


visualizar a configuração de nm 


Informações 


página eita. az at em 
. ER CERES 23 
Observação: Atalho do teclado `“ Otan O 


para exibir a caixa de diálogo sau = 
Imprimir, pressione CTRL+P. an 
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9. OUTROS RECURSOS DE FORMATAÇÃO DE TEXTO 


9.1 MARCADORES E NUMERAÇÃO 


. Esses botões se encontram na guia Página Inicial. 
Para utilizar esse recurso devemos primeiramente selecionar o parágrafo, ou parágrafos, nos 


quais desejamos utilizar os Marcadores ou Numeração e, em seguida, clicar no respectivo botão. 


Na guia Página Inicial, no grupo Parágrafo, temos essas opções. 


Ef (Rá Im 
sgae | 


Para adicionar ou remover marcadores ou numeração rapidamente, clicamos sobre os botões 
mostrados na figura acima. Para personalizar clicamos na seta ao lado dos botões e escolhemos 


definir novo marcador ou definir novo formato de número. 


= EEE) í ] o 
[= TD = n Eu q _LAaBbCcDc! Aa Aaa FFA 
Biblioteca de Marcadores | i i - -L AaBbCcDei Aa 
= = f ¿ Biblioteca de Numeração , 
E 
| 
pena le || O|| "|| + | 1. 1) | i 
== | Nenhum | 2. 2 | a. 
3 3 i 
$ >» Y | | 
Biblioteca de Listas 
L A. a) 
Marcadores de Documento 7 B b) 1) 1. 
IL G: c) Nenhum s) 14% 
D 144 
a i > Artigo |. Título 
b. ii. > Seção 1.01 Ti 
c. ii - (a) Titu 
= » 
Formatos de Número de Documento Lie Capítulo 1 Tit 
Definir Novo Marcador... ias apítulo f 
a) 1. A. Título 2 Título 2 


1. Titul Titul 


b) 2 
c) 3 = 


Definir Nova Lista de Vários Níveis... 


Definir Novo Estilo de Lista... 


Definir Novo Formato de Número... 
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Veja o que significam algumas dessas opções. Dentro do grupo de Marcadores: 


Biblioteca de marcadores: onde será selecionado o estilo de marcador que se deseja. 


Existem alguns modelos já separados para serem utilizados. 


Alterar nível de lista: coloca o texto no nível desejado pelo usuário. 


Definir novo marcador: esta opção abre uma caixa de diálogo onde você pode escolher um 


novo caracter ou imagem como marcador. 


Dentro do grupo de Numeração: 


Biblioteca de numeração: onde poderá ser selecionado um estilo de numeração que se 


deseja. 


Alterar nível de lista: coloca o texto no nível desejado pelo usuário. 


Definir novo formato de número: esta opção abre uma caixa de diálogo onde você pode 


escolher um novo formato de número. 


Dentro do grupo Lista de Vários Níveis: 


Biblioteca de listas: onde poderá ser selecionado um estilo de lista que se deseja. 


Alterar nível de lista: coloca o texto no nível desejado pelo usuário. 


Definir nova lista de vários níveis: esta opção abre uma caixa de diálogo onde podemos 


escolher o nível do texto a ser modificado. 


9.2 FORMATANDO TEXTO EM COLUNAS 


. na i EL EE > = 
A disposição do texto em Wla GSI 4) 
Página Inicial Inserir Layout da Pagina Referências Corres 


Am Quebras 7 


colunas, além de facilitar a leitura e 
As] E cores - | | ha 

. z | > 
aproveitar (o) espaco, também == [AJrontesr = 1 


KER : 
3] Números de Linha v 


Temas — Margens Orientação Tamanho {Coluna 

proporciona um layout variado do D AR | S E be trenza 
documento. No entanto, dependendo do fm — ] El Uma p 
trabalho que você estiver fazendo, evite ess Tl Dua: i 
o uso de linhas muito longas, bem como |? E 
colunas demais em uma página, para |- l El ves 
que o leitor não se canse. Procure > El e | 
sempre manter o equilíbrio. S pi p 

Para colocar o texto em colunas, -| El as pere 
selecione-o deixando sempre uma linha “| EE Mais Colunas. EEN 


em branco no final do mesmo, pois isso dará um limite para o final das colunas mantendo-as em 


tamanhos equilibrados. 


Após selecionar o texto, clique na guia Layout da página, localize o grupo Configurar página e 
clique na opção Colunas. Veja a figura a seguir. 
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Colunas 


Predefinidas 


as opções disponíveis, ou clique em Mais 


colunas e uma caixa de diálogo será aberta. 


EI 


Número de colunas: 1 
Largura e espaçamento 


Nesta caixa você pode escolher 


Uma 


Nºcol.: Largura: 
outras opções de colunas para o seu i 


Esquerda Direita 
Linha entre colunas 


Visualização 


Espaçamento: 


La 


15 cm 


texto, bem como modificar a largura ou o 


espaçamento e até mesmo colocar linha 


entre colunas se assim desejar. 


Aplicar a: |No texto selecionado [=] 


9.3 CAPITULAR 


Colunas de mesma largura 


Iniciar nova coluna 


30 


90) Come] 


Uma letra capitulada, é uma letra maior que as demais do texto, pode ser exibida na margem 


esquerda ou deslocada da base da linha na primeira linha do parágrafo. É muito utilizada em início de 


artigos de jornais e revistas. 


É indicado capitular apenas a primeira letra do primeiro 
parágrafo na página, e seria ideal que esse primeiro parágrafo náo 
tivesse recuo da primeira linha. Para inserir uma letra capitular, 


Veja como ficará o texto com a letra capitular. 


¿2% Linha de Assinatura ~ 
(5d Data e Hora 


=== | Nenhum 
S= Capitular 
AS Na margem 


Ii 


Opções de Letra Capitular... 


PRECIOSA AGUA. doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word 


Pagina Referências Correspondências Revisão Exibição 
E Ea Cp 2 al E, Hiperiink E 3 E [A= = 4 A 122 Linha de Assi 
Lal ad = Rê Indicador —- = z 7 = (5) Data e Hora 
Imagem Clip-art Formas SmartArt Gráfico Al Cabeçalho Rodapé Número de Caixa de Partes WordArt Letra z 
- CA) Referência Cruzada - > Página ~ Texto + Rápidas” ~ Capitular> "9d Objeto ~ 


Ilustrações Links 


Cabeçalho e Rodapé 


Texto 


ERO 


EE SE O a RO 


BRASIL DESPERDICA 40% DA ÁGUA DESTINADA AO CONSUMO HUMANO 


mm 
“Brasil é um dos países onde estão as 
. “Maiores reservas de água potável do 
nundo. Mas, ao mesmo tempo, o 

“pais consta também da lista daqueles onde se 
registram os mais altos índices de 
desperdício. De acordo com o relatório da 
última reunião do parlamento latino 
americano, realizada em 2003 no México, o 
Brasil desvia_40% da água potável destinada 
para o consumo humano. A média considera 
ideal pela ONU - organização das nações 
unidas é de 20%. Na América latina apenas 
argentina e Chile apresentam índice 

menores. 

Em entrevista ao programa NBr da TV 
nacional, o deputado Lupércio Ramos (PPS- 
AM). membro da frente parlamentar das 
águas. cobrou do govemo o envio deum 
projeto de lei que discipline o uso da água, 


espécie de grandes lixeiras. No seu entender. 
por falta de consciência e de condições 
técnicas o lixo é despejado no rio. “Os 
barcos que navegam na região não estão 
devidamente equipados no que diz respeito 
ao saneamento e as pessoas lançam garrafas 
plásticas e todo tipo de material na água”. 
“Estarna hora do Brasil acordar para isso”. 
afirmou. Ramos acreditam que se o país 
adotar medidas concretas poderá até exportar 
água a exemplo do que é feito por outras 
nações. que. como o Brasil. têm reservas 
hídricas. 

O Canadá tem um contrato com a china para 
fomecer água por 25 anos. 

O deputado mostrou dado que indicam que a 
exploração mundial de agua engarrafada 
movimenta cerca de us$ 30 bilhões. 

Em alguns países o preço da água é superior 
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Clicando em letra capitular - opções de letra capitular, temos a caixa de diálogo como a figura 


abaixo: 


Letra Capitular 


No grupo Posição, é possível selecionar a opção de posição que 


se deseja utilizar. Pode ser Nenhuma, remove letras selecionadas pasto 


no parágrafo selecionado. Capitular, insere uma letra capitulada W ma W 


alinhada com a margem esquerda e finalmente Na margem, insere E 


uma letra capitulada na margem esquerda, iniciando com a Nenhuma: Copiado Namargem 


primeira linha do parágrafo. Opcñes 


Fonte: 


No grupo Opções, podemos escolher uma fonte específica para a Arial 
letra capitulada. A caixa Altura da letra permite selecionar o 
número de linhas do parágrafo que a letra 

capitulada deverá estender-se para baixo. A caixa Distáncia do 


texto determina a quantidade de espaco que deve ser exibida 


entre a letra capitulada e o texto no corpo do parágrafo. 


9.4 NÚMEROS DE PÁGINA 


Inclui número nas páginas do documento. Para colocar a numeracáo, clique na guia 


(e) | 49-0SA40l Apostila Word Básico_2010 - Microsoft Word 


Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referencias Correspondéncias Revisáo Exibicáo A Q 
|) Folha de Rosto ~ ER a Ela Cp B SmartArt 8, Hiperlink E] Cabeçalho ~ [A [E Partes Rápidas ~ = JŲ Equação » 
L) Página em Branco - q db Gráfico Ab Indicador =] Rodapé ~ A WordArt ~ si £2 Simbolo ~ 
= 3 Tabela | Imagem Clip-Art Formas ...... a e Caixa de ,- 
+= Quebra de Página - +  @# instantâneo (t) Referência Cruzada Número de Página 2 Texto» == Letra Capitular - tg r 
Paginas Tabelas Ilustrações Links _ Cabeçalho e Rodapé | Texto Símbolos | 


Número de! Caixa de Partes WordArt 
Página ~ Texto” Rápidas * E 


Cabeçalho e R jE : : 
de formatação que quer para a sua numeração. E RE] Início da Página » | 
ERES. a] Eim da Página rt 
8] Posição Atual > 


página aparecerá a seguinte caixa de diálogo: 
Gy Formatar Números de Página... 


Ex Remover Números de Página | 


Aqui você pode escolher o formato do número | Formatar número de página 
que deseja para a sua numeração. Para ver os formatos | || Eormato do número: ER - | 


| | Induir número do capítulo 


disponíveis basta clicar na caixa Formato do número. 


Exemplos: 


Numeração da página 


© Continuar da seção anterior 


5 Iniciar em: 
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9.5 CABEÇALHO E RODAPÉ 


de cada página de um documento. Você pode inserir textos ou elementos gráficos em cabeçalhos e 


rodapés. Por exemplo: número da página, nome, logomarca da empresa, data, entre outros. 


Se clicar primeiro em Cabeçalho aparecerá as seguintes opções: 


Ea osas 
=| la [É = == E 
Cabeçalho Rodapé Número de Caixa de Partes WordArt Letra » 

a t > Página * Texto + Rapidas” * Capitular + sdi 
| Interno ES 


| Em Branco 


Escolha a opção que 
melhor lhe atender. Digo testo! 


Em Branco (Três Colunas) 


[Digite texto] 


Alfabeto 


[Digite o título do documento] 


Animacáo (Página impar) 


Ero! Nenhum texto com o estilo especificado foi encontrado no documento. 


Mais Cabeçalhos do Office.com > 
Editar Cabeçalho 


EX Remover Cabeçalho 


9.6 BORDAS E SOMBREAMENTO 


O recurso de bordas e sombreamento pode ser usado quando se quer destacar partes de 
um documento, além de contribuir para a boa aparência do texto, da tabela ou do objeto de desenho. 
Bordas são linhas ou quadros inseridos ao redor dos parágrafos, dos gráficos, das células de 
tabela. Entre outras funções é possível separar colunas ou títulos do corpo do texto e aplicar efeitos 
em cabeçalhos e rodapés. Sombreamentos são os preenchimentos de cor ou textura que se aplicam 
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a seguinte caixa de diálogo. 


guia Bordas, que tem três grupos 
rd Estilo: Visualização 
Clique no diagrama abaixo ou 


de opções: EE. l 
EM Nenhuma LJ use os botões para aplicar as 
O 5 E . = n EA i bordas 
Definição, Estilo e Visualização. 


| E Caka | | === 5345 


AQT pe E 


z Sombra SS IS 


| 
| 
| 


mi» 


No grupo Definição, você 


pode selecionar o tipo de bordas 


predefinidas que deseja utilizar. No 


grupo Estilo, você pode alterar o AR [E] 


Gju | a a 
i u 8 +] Aplicar: 


Parágrafo [=] 


estilo da borda, a cor e a 


espessura da linha de borda. 


No grupo Visualização, é 


possível alterar linhas de borda 


Linha Horizontal... | 


individuais para um novo estilo, cor 


ou largura. Basta clicar nos lados do modelo ou clicar nos botões 


Linha horizontal 


de borda para adicionar ou remover as definições selecionadas 
Pesquisar texto: 


no momento. O Word usa a definição de Aplicar a, para 7 Incluir conteúdo do Office com 


determinar que tipo de formatação de borda ou sombreamento 
aplicar. 

Em Aplicar a, será informado ao Word onde aplicar a 
formatação de borda e sombreamento, que poderá ser ao 


parágrafo ou ao texto, caso tenha uma parte do texto 
selecionada. O botão Linha Horizontal, fecha a caixa de diálogo 
Bordas e sombreamento e exibe a janela abaixo, onde você pode 
escolher diferentes estilos de linhas e bordas para serem 


adicionadas no seu documento. 


entanto aqui, elas se aplicam a página inteira. 
No grupo de opções Definição, pode ser selecionado o tipo de borda predefinida que 


desejamos utilizar em toda a página do documento. 


TURA 
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O grupo de opções Estilo 
permite alterar o estilo da borda, 
sua cor e a espessura da linha de 
borda. Além da opção de poder 
escolher uma borda do tipo —Artell, 
onde desenhos são colocados no 
lugar de bordas simples. 

No diagrama Visualização, 
é possível alterar linhas de borda 
individuais para um novo estilo, cor 
ou largura. Basta clicar, nos lados 


do modelo ou nos botões de borda 


34 


Visualização 


Clique no diagrama abaixo ou 
use os botões para aplicar as 
bordas 


Automático 


Largura: 


Va pt 


B Aplicar a: 


Arte: Documento inteiro 


(nenhuma) 


para adicionar ou remover as 
definições selecionadas no 
momento. 


O Word usa a definição de Aplicar a, para determinar que tipo de formatação de borda 
ou sombreamento aplicar. Em Aplicar a, será informado ao Word onde aplicar a formatação de 
borda e sombreamento, que poderá ser no documento inteiro, ou seja, todas as páginas do arquivo, 


ou então em algumas seções a definir. 


| Bordas. | Borda da página ( 


Preenchimento 


Sem cores [=] 


Padrões 


Visualização 


Estilo: 


Transparente [z] 


Cor: Automático 


No grupo Preenchimento 
selecione a cor desejada na tabela 


de cores exibida quando clicamos na 


seta. A opção sem cores vai 
remover sombreamentos de 

Aplicar: 
parágrafos, células de tabela e (Parágrafo 


molduras selecionadas. Com o botão 


Mais cores, será exibida uma tela 


Linha Horizontal... 


com cores adicionais, e até cores 
personalizadas. 

No grupo de opções Padrões estão as caixas de estilo e cor. Na caixa estilo, clique na seta 
e escolha um estilo de sombreamento que se deseja aplicar sobre a cor de preenchimento. Na caixa 
cor, escolha a cor para as linhas e pontos no padrão de sombreamento selecionado. 

Se não desejar um padrão não é necessário clicar nessa opção, basta escolher a cor de 


preenchimento. 


LHA CURSO DE INFORMÁTICA BÁSICA: WORDIO so 
TURA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃIO - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 
COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO - GERÊNCIA DE CURSOS 


¡2% Linha de Assinatura * T 


ES Data e Hora 


Caixa de Partes Letra 
tular - "98 Objeto + 


9.7 WORDART Teto” Rápidas rii 


Equação 
+ 


Com esse recurso, você pode criar logotipc 
cartazes, avisos, efeitos decorativos, como tex 
sombreado ou espelhado (refletido). Os efeitos de tex s 
especiais são considerados objetos de desenh A AN 
Objeto de desenho é qualquer elemento gráfi A A 
desenhado e inserido, que pode ser modificado 


melhorado. 


aparecerá segun cata teto? 
Selecione a frase e digite o tex 


o er O-—-————— -———— o 
i i e O 
| a RS GES o a D "6 o | 
ES = 
WordArt. Para formatar o WordA | i 
O meme meme em Dem mm mem me amem e ò 


selecione-o e verifique que 


aparece uma guia adicional chamada Ferramentas de Desenho - Formatar, onde você encontrará na 
faixa de opções, comandos para personalizar o seu WordArt: estilos de WordArt, efeitos de sombra, 


efeitos 3D, organizar (girar, quebra automática de texto, posição, entre outras) e tamanho. 


wa- oga Documento! = Microsoft Wo 
Página Inicial Inserir Layout da Página Referências Correspondências Revisão Exibição 
BNNSDOD EX ¿% Preenchimento da Forma + «| A + li Direção do Texto + al x) Ch Avançar + las E 
ALLOG OE -| EZ Contorno da Forma + A + ¿2 E Alinhar Texto > q Th Recuar + Taj Agrupar 
O A > = E Posição Quebra de Texto z A maem É 
NAL kle =| Q Efeitos de Forma > z es Criar Vínculo + automáticas Hz Painel de Seleção Sh Girar» PR = 
Inserir Formas Estilos de Forma àll Estilos de WordArt a Teto Organizar Tamanho 


9.8  CLIP-ART 


O Clip-Art Gallery é uma biblioteca de arte pronta para uso, que abrange uma variedade de 
assuntos. Você pode incluir desenhos, filmes e fotos para ilustrar. Depois de inserir um elemento 
gráfico, você pode posicioná-lo em qualquer parte da página, aumentá-lo ou reduzi-lo, cortá-lo e 


executar várias técnicas de edição de elementos gráficos. 
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Inserir Layout da Pagina Referências Correspondências 


EE Cd EM [FD — 7 
haj Bo UP E (+ 
á Tabela Imagem Clip-Art Formas SmartArt Gráfico Instantâneo 


na - = > 
Tabelas Ilustrações 


No painel de tarefas Clip-Art, na caixa de texto Pesquis/cip: 
por, digite uma palavra ou frase que descreva o Clip-Art q| "suo 


deseja, ou digite todo ou parte do nome do arquivo do Clip-Art. == 


Os resultados devem ser: 
Todos os tipos de arquivo de mídia 


lado dela e na opção inserir. O clipe será inserido na posição em q 


o cursor se encontra no texto. Clicando sobre o clipe, podem 
aumentá-lo ou diminuí-lo. Para isso, posicione o cursor sobre 
quadradinhos em volta da imagem, quando ele se transformar € 
uma seta de duas pontas, clique e arraste, sempre no sentido d 
setas, modificando assim o tamanho do clipe ou de qualqu 


desenho ou figura. 


Para manter o centro de um objeto no mesmo local 


pressione e mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto arras | 


a alça de dimensionamento. 
Para manter as proporções do objeto, pressione 
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto arrasta a alça | 


dimensionamento. 


Para manter as proporções do objeto e o seu centro 


mesmo local, pressione e mantenha pressionadas as tecl 


CTRL e SHIFT enquanto arrasta a alça de dimensionamento. 


Quando o clipe ou figura estiver selecionado, estará sempre disponível uma 
guia chamada Ferramentas de Imagem - Formatar. Onde é possível fazer várias 
modificações no clipe selecionado. 


(id 900 A TT Decore AN E [jota 
Página Inicial Inserir LayoutdaPágina Referências Correspondências Revisão  Exibicio Formatar ag 
n = = TE [72 E 3] T Avén ss E 
& Correções JA Compactarimagens | A CT com ro r [Z Borda de Imagem a z ù le E ijira 
Ba Cor + Ey Alterar Imagem dl dl col a E”, O |) erestosetmagem |! *] dy Recua Ri 


Cortar Ee) 499em + 


a a Posição Quebra de Texto q as 
ja Efeitos Artísticos ~ “bg Redefinir Imagem » F EE Layoutdelmagemr automáticas Sly Painel de Seleção Sh” 
Ajustar Estilos de Imagem 3 Organiza Tamanho 
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10. TRABALHANDO COM TABELAS 
Tabela é um conjunto de informações dispostas em colunas e linhas de maneira uniforme, 


transmitindo uma visão global do assunto em questão. Além de alinhar colunas de dados é possível 


incluir diferentes formatações de textos e/ou elementos gráficos. 


dove AI A 
Página Inicial Inserir Layout da Página Referências Correspondências 


30 Ss QUEDA a 


Folha de Página em Quebra imagem Clip-Art Formas SmartArt Gráfico Instantâneo 
Rosto” Branco de Página y >i 


Páginas 


Ilustrações 


Aparecerá a seguinte imagem: Was 053 TT 
Pagina Inicial Inserir Layout da Página Referéncias 


Vocé pode selecionar o número d E] F = A hal na P B 


colunas e linhas desejadas e sua tabela j Folha de Página em Quebra aijai Formas SmartArt 
Rosto” Branco de Página 


Páginas 


aparecerá na tela. 


Também é possível optar pela 15 
Inserir Tabela e assim aparecerá a caixa dm 
diálogo a seguir. Digite o número de linhas ” 


-— 


Inserir Tabela... 


Desenhar Tabela 


N E 


E 
E, E 
S (A Planilha do Excel 
E Tabelas Rápidas + 
— 


Nesse instante, aparecerá no documento o esqueleto did” Y 33 TRA 


Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referências 


tabela com uma borda fina contornando colunas e linhas. E = E EE [D sm 
a |) E hal 08 W B 
Rostor Branco dePágina ||. > 
= m Pagi | i bs 
Layout Onde se encontram as opções para formatação d sd E 
tabela. 


Ad Inserir Tabela... 


| CÅ Desenhar Tabela 
| E 
[E] Planilha do Excel 
| E Tabelas Rápidas + 
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CTA Página Inicial Inserir 


Layout da Página 


Referências 


Correspondências 


Inserir tabela 
Tamanho da tabela 
Número de colunas: 
Número de linhas: 


Comportamento de ajuste automático 


(9) Largura de coluna fixa: 


C) Ajustar-se automaticamente ao conteúdo 


(© Ajustar-se automaticamente à janela 


[E] Lembrar dimensões de novas tabelas 


Automático -> 


Revisão 


V Linha de Cabeçalho (Y! Primeira Coluna 
Linha de Totais Última Coluna 
Y! Linhas em Tiras Colunas em Tiras 


Opções de Estilo de Tabela 


Estilos de Tabela 


breamento + 


Y pt 


aĝ Cor da Caneta ~ 


=" 4,28 


Desenhar Borracha 


Desenhar Bordas 


L A A 


El 5 eE. 


a 


EA IIA ION 


E EE CTO 


Ao clicar nas guias adicionais, posicione o ponteiro do mouse nos botóes para saber suas 


funções. 


89, Hiperlink 

As Indicador 

LAJ Referência Cruzada | 
Links 


Ee ] E. 
= l= EJ 
Cabeçalho Rodapé Número de C 


Página ~ 
Cabeçalho e Rodapé 


Imagem Clip-art Formas SmartArt Gráfico 


DDD 


E InserirTabela... 


CÁ | Desenhar Tabela 


Interno E 


Calendário 1 
Dezembro 
sia asso 
Calendário 2 
MAIO 

s T [s Q S D 

1 2 5 4 5 6 
7 8 9 10 1 12 13 == 


14 | 15 16 17 18 19 20 
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10.2 BORDAS E SOMBREAMENTO EM TABELAS 


sombreamento em suas células. Para isso, basta selecionar a tabela inteira ou apenas linhas ou 


colunas da mesma. 


vd 0-0! e a A 
Página Inicial Inserir Layout da Página Referéncias Correspondéncias Revisáo Exibição Design | Layout 


|] Linha de Cabeçalho |V] Primeira Coluna 

[E Linha de Totais [7] Última Coluna 

¡Y! Linhas em Tiras IF) Colunas em Tiras. 
Opções de Estilo de Tabela 


Existem muitos outros recursos dentro desta guia. É importante fazer um pequeno planejamento da 


tabela que se deseja e executar os comandos conforme o que se pretende. 


Design | Layout 


I7 Linha de Cabeçalho V] Primeira Coluna Tal, Sombreamento =| ———— + | 
[Fl linha deTotais 77 Última Coluna E Bordas] apt =) EE 
x | ii a 


[id > ETT 
Página Inicial Inserir Layout da Página Referências Correspondências Revisão Exibição 


Desenhar Borracha 
Tabela 


(Y: LinhasemTiras |] Colunas em Tiras 
Opções de Estilo de Tabela 


e 
E 


E Modificar Estilo de Tabela... 
E Limpar 
HH] Novo Estilo de Tabela... 
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, — excluir linhall, 


quando selecionamos uma linha, ou — excluir colunall, quando selecionamos uma coluna e assim também 
para tabela ou célula. 


[rms | asteca AaBbC Aspbce AAB sunveo 


bel Tioma | tem Esp. 10 1 Tio 3 tuto Sath a 
Ih 


SLHRE 
2 
: 
| 


| Dopessae: da Toore 


Existe outra forma que você pode utilizar para executar a mesma ação. Selecione a tabela, 


Agora é só escolher a ação que melhor Ihe atender e clicar sobre ela. 


m ” 
Ee Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referências Correspondências Revisão Exibição Design | Layout 


Lam BHasaHEESs a 


Selecionar Exibir Linhas Propriedades à inserirà Mescar Dividir Dividir AutoAjuste 
s de Grade ~ 


4] Altura: (0,4 cm 2] 


Et tagura 508 cm $ 


Excluir Células... 


Excluir Colunas 


Excluir Linhas 


Excluir Tabela 
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10.4 INSERIR LINHAS OU COLUNAS EM UMA TABELA 


. E y Ea Página Inicial Inserir Layout da Página Referências Correspondências Revisão Exibição era E T 
Para inserir linhas ou h = j JEFE SS Bm do :| Mom DES AS [] 


Selecionar Exibir Linhas Propriedades Excluir | Inserir Inserir Inserirá Inserirã Mesclar Dividir Dividir Autoajuste rgura: [508 cm 2 || EE Distribuir Colunas — ¡q ¡q Direção Margens 
+ deGrade > Adma ireita Células Células Tabela - is y 7 colunas | qe] (x) [xl do Texto da Célula 


colunas em uma tabela, você deve Tabela Las e Colina A Tamanho da Célula al Alinhamento 


OCIO ANE YEN RS ER E AR AEE AE OR EE RR O CS 


di Recortar 
Ba Copiar 
[2 Opções de Colagem: 
El 

ser > |Æ Inserir Colunas à Esquerda 
G Exduir tabela |E Inserir Colunas à Direita 

E Mesclar Células | EB Inserir Linhas Acima 
BÉ Distribuir Linhas Uniformemente EB Inserir Linhas Abaixo 
+ 

ul 

a 


ON EN AA SO E iE i e a 


Distribuir Colunas Uniformemente | Sva Inserir Células... 


Desenhar Tabela 
Bordas e Sombreamento,.. 
Alinhamento de Célula + 
AutoAjuste + 
EE] inserir legenda. 
[EB Propriedades da Tabela... 


4 ES ad dl E 


Excluir | Inserir Inserir Inserira Inserira 
a Acima Abaixo Esquerda Direita 


„Linhas e Colunas ¡E 


1. 


Companhia das Letrinhas, 2000). p. 67-71 em um documento novo e pressione a tecla enter 
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EXERCÍCIO-1 
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Digite o texto a seguir, de Marcelo R. L. Oliveira. A reunião dos planetas (São Paulo: 


apenas para iniciar um novo parágrafo. Não se preocupe com o quadro que envolve o texto, ele é 


apenas um recurso de diagramação. 


A REUNIÃO DOS PLANETAS 
O Discurso da Terra 


Caros amigos. Antes de falar de mim, gostaria de dizer que me sinto honrado em pertencer a este 
grupo de planetas. Enquanto vocês discutiam, deu para notar o quanto são sábios. O interessante é 
que, apesar dessa qualidade ser comum a todos, vocês são diferentes. Cada planeta é especial. 

No que me diz respeito, creio também ter alguns encantos e particularidades. Possuo grandes 
oceanos, às vezes verdes, às vezes azuis ou acinzentados, que abrigam os mais variados tipos de vida. 
Neles vivem seres maravilhosos dos quais pouco ou nada se sabe ainda. Tenho tantas chuvas e neves 
lindas! Mas minhas chuvas estão mudando e ás vezes caem sujas de estranhas substâncias 
corrosivas. Enquanto isso, meus oceanos e rios vão se enchendo de óleo, lixo e outras sujeiras. 

... A minha principal característica, o que me torna um planeta especial, é justamente a vida 
inteligente que surgiu em mim. 

O pior é quando a mudança é provocada por seres inteligentes. Aí eu fico pensando: bem que podiam 
tê-la evitado, bastava refletir um pouco. Os SPTs (seres problemáticos da Terra) são tão estranhos que 
muitas vezes fazem coisas contra a própria vida. 

Entretanto, não podemos pensar que tudo o que eles fazem é ruim. A mesma criatura que provoca 
as guerras e a fome, a mesma criatura que não aprendeu ainda a se relacionar comigo, é a criadora 
dos mais belos sons, das mais lindas imagens. A mesma criatura que destrói seu ambiente é a que 
admira a flor... 

A Terra, feliz, sorriu para a Lua, que também era cheia de felicidade. A felicidade das duas velhas 
amigas contagiou os planetas. 


2. Ao concluir a digitação, salve o arquivo na sua pasta, com o nome: A Reunião dos 


Planetas. 
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EXERCÍCIO-2 


1. Digite cada texto em um documento novo. Pressione a tecla enter apenas para indicar o início de 
um novo parágrafo. Não se preocupe com o quadro que envolve o texto, ele é apenas um recurso 
de diagramação. 


2. Salve os textos com os nomes indicados na sua pasta e aplique as formatações necessárias. 


Texto 1 - Salve com o nome: Cartão de visita. 


Cartão de visita:rem seus s gredos 


Cada detalhe na forma e no uso desse “pedacinho de papel” revela traços 
profissionais e pessoais de quem oferece. É o porta-voz da imagem — do 
funcionário, do serviço executado e da empresa. 


Nome, telefone, fax e profissão são referências básicas. O cartão profissional 
normalmente é oferecido ao fim de reuniões, almoços ou jantares de negócios. 
Recomenda-se evitar a distribuição indiscriminada. Você pode pedir o cartão a 


alguém. O melhor é conversar primeiro e depois trocar cartões. Em geral, destina- 


se mais às visitas conforme indica sua denominação. 


Utilize porta-cartões para evitar que sujem ou amassem. 


251. 
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Texto 2 - Salve com o nome: Contraste. 


Contraste 


Design para que não é designer 


O contraste é uma das maneiras mais eficazes de acrescentar algum 


atrativo visual a uma página (algo que realmente faça com que uma pessoa 
queira olhar para ela), criando uma hierarquia organizacional entre diferentes 
elementos. A “regra” importante que deve ser lembrada é a de que, para o 


contraste ser realmente eficaz, ele deve ser forte. Não 

seja tímido. 

Cria-se o contraste quando dois elementos são diferentes. Se eles diferirem um 
pouco, mas não muito, não acontecerá o contraste e sim um conflito. Se dois 
itens não forem exatamente os mesmos, diferencie-os completamente. 

Uma letra grande pode ser contrastada com uma pequena, um fio fino com um 


grosso, uma cor fria com uma cor mais quente, etc. 


Texto de: Robin Williams, Design para quem não é designer: noções básicas de planejamento visual, trad. 


Laura Karem Gillon (22 Ed. São Paulo: Callis, 1995), p. 53. 
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EXERCÍCIO-3 


1. Digite o texto abaixo. Não se preocupe com o quadro que envolve o texto, ele é apenas 
um recurso de diagramação. 


Cinema 
Pesquisa Internet 


Durante séculos, civilizações buscaram meios para reproduzir a realidade. Os teatros de 
sombra foram os primeiros espetáculos públicos com projeção de imagens. Em pleno século 
XVI, a “Câmara Escura” permitia a projeção de imagens externas dentro de um quarto escuro. 

Um século mais tarde, a “lanterna mágica” seria a precursora das sessões de cinema. 

Como objetivo de fazer as imagens chegarem a diferentes lugares, os lanterninhas viajavam 

com suas lanternas deixando todos maravilhados. 

Um invento do século XIX fez mudar radicalmente a história do cinema: a fotografia. Pela 
primeira vez, era possível registrar e guardar uma imagem do mundo. Mas alguns fotógrafos 
não estavam satisfeitos com a imagem fixa e fizeram ensaios com objetos em movimento. 
Durante todo o século XIX, inventores tentaram construir aparelhos que buscassem produzir a 
ilusão do movimento. 

Principais elementos do cinema: persistência, visão, fotografia, projeção, a película 
perfurada e mecanismo de avanço intermitente que a mova. 

A invenção do cinema não cabe a uma única pessoa ou a um povo específico, mas foi 

resultado de trabalhos e curiosidade de muita gente em diferentes países. 


a) Salve o texto na sua pasta com o nome: Cinema. 

b) Faça a seguinte formatação no título: alinhado a esquerda, fonte: Comic Sans Ms, tamanho 
14, cor vermelho escuro, sublinhado duplo, cor do sublinhado: azul escuro. 

c) Faça a seguinte formatação no subtítulo (Pesquisa Internet): alinhado a esquerda, fonte: 
Calibri, tamanho 11, cor cinza, itálico. 

d) Faça a seguinte formatação no texto: justificar, fonte: Comic Sans Ms, tamanho 12. 
Espaçamento entre linhas de 1,5 linha. 

e) No 1° e 2º parágrafo divida o texto em 2 colunas. 

f) Faça letra capitular. 

9) No último parágrafo coloque um marcador da sua preferência. 


h) Salve novamente o texto. 
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2. Digite o texto abaixo. Formate-o como se encontra. Salve com o nome: 


Energia. 


Energia, uma das chaves para o crescimento profissional 


m funcionário energizado tem autoestima e quer melhorar sempre, enquanto o não 
energizado não tem compromisso nem consigo nem com a empresa. O início é gostar 
de si próprio. Busque o otimismo e pensamento positivo. 
Aprimore-se no estudo e na leitura e cultive a qualidade de suas ações. Veja 

alguns itens que estimulam e que não estimulam: 


O que estimula 


Acreditar em seu potencial de realização e lutar para que se torne realidade; 
Aproveitar as oportunidades; 

Manter autoestima; 

Ouvir e responder com empatia; 

Pedir sugestões e receber apoio sem perder responsabilidade; 

Ser informado do que acontece ao redor de si; 

Tomar decisões compartilhadas; 

Assumir responsabilidades com ética; 


VN NS ss 


Sentir-se bem com o que faz. 
O que não estimula 


Falta de tempo para resolver problemas e se dedicar a assuntos importantes; 
Políticas burocráticas; 

Alguém resolvendo problema por você; 

Não saber quando está tendo êxito; 

Normas e regulamentos impostos sem consulta; 

Pessoa que rouba o mérito de suas ideias; 


VS NS 


Recursos insuficientes para realizar bem um trabalho. 


EXERCÍCIO-4 


1. Digite o texto abaixo e formate-o como se encontra. Salve o texto com o nome: 


Música. 


Música para Relaxar... 


Torne-se uma pessoa mais segura e equilibrada 


Hoje está provado que ritmo, harmonia e melodia geram sensações de 


calma, paz e até ajudam a tratar problemas de saúde. 


Para os bebês, os sons e os ritmos, quando usados como acalanto, 
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envolvem ainda inúmeros benefícios de conotação emocional e afetiva. Músicas suaves e relaxantes 
envolvem o bebê num clima de bem estar e tranquilidade e podem ser usadas para acalmá-lo. As 
músicas mais agitadas funcionam muito bem como “trilha sonora” para marcar momentos de 


brincadeira e alegria... 


O filósofo grego Platão já falava sobre o benefício da música para a alma. 


Digite o texto abaixo e formate-o como se encontra, inclusive com a borda. 


Salve com o nome: Lista Telefônica. 


A 


A PRIMEIRA LISTA TELEFONICA DA CIDADE 
Veja SP 


No fim do século XIX o invento era raridade. Pouquíssimos paulistanos tinham 
telefone. O primeiro catálogo saiu em 1884 no jornal A Província de São Paulo, 
atual Estadão, com 22 assinantes. 


Entre eles, hospitais, hotéis e escritórios. Cada número levava dois algarismos e 
telefonistas intermediavam as ligações. 


A lista antiga se encontra no Museu do Telefone. 


Digite o texto a seguir - montado a partir de Coelhos: como criá-los, disponível em 
HTTP:/Ayww.saudeanimal.com.br/artigo44 print.htmfalimentacao - e formate conforme o 


modelo. Salve o texto com o nome: Coelhos. 


Criando coelhos 


Para a criação doméstica não há necessidade de tantos gastos como NN | j 
em uma indústria. Mas, para evitar prejuízos, são necessárias, A Y 
w 


pelo menos, as seguintes instalações e 
L | 
equipamentos: gaiola, bebedouro, comedouro, manjedoura, ninho q 


e cobertura. 


A água deve ser potável. 


As instalações precis m oferecer aos coelhos uma boa aeração, condições para que eles 


não sofram com as mudanças brutas de temperatura e para que fiquem 
protegidos das chuvas, ventos, frio e sol direto. 
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4. Digite e formate o texto a seguir, publicado na revista IstoÉ, ano 30, nº 1.953, São 


Paulo, 4-4-2007, p.23. Salve o texto com o nome: Microscópio. 


Porc Dentro do Virus 


Cientistas anunciaram um novo microscópio que amplia imagens de poucas dezenas 


de nanômetros (milionésimos de milímetro). Será possível ver biomoléculas 
dentro de uma célula. O microscópio tem em seu cilindro camadas de prata e óxido 
de alumínio que espalham raios de luz sem embaralhá-los. 


EXERCÍCIO-5 


1. Insira, digite e formate a tabela conforme modelo abaixo. Salve a tabela, com o nome: 


Tabela de Alunos. 


Cargo Lotação Vínculo Telefone 


2. Digite o texto e insira a tabela, formate conforme o modelo. Salve a tabela com o nome: 


Queijos. 


Boa Forma 


Derreta-se com os Queijos... 


Eles não são os melhores amigos da balança, mas, com certeza, garantem uma boa dose de proteína. Verifique 
alguns tipos de queijos e suas calorias e, dependendo do caso, escolha quais estão liberados para o 
cardápio do dia-a-dia e os que ficam reservados para uma data especial. 
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Queijos Calorias 


As calorias dos queijos correspondem a uma fatia média de 30 gramas 


Ricota 5 
Minas 7 
frescal 9 
Camembert 9 
Mussarela 11 
Parmesão 12 
Gorgonzola 10 
Provolone 10 
Gorgonzola 9 
Emmenthal 11 
Roquefort 9 
Prato 11 
Emmenthal 11 
Mussarela de búfala 11 


3. Insira e digite o conteúdo da tabela a seguir, publicado na revista Veja, 31 (36), São Paulo, 


6-8-2003. Formate de acordo com a sua preferência. Salve a tabela com o nome: Cartórios. 


Deu João e Maria. Verifique a lista do 1º ao 10º colocado. 
Pesquisa feita em 18 cartórios em julho de 2003 nos Estados de São Paulo, 
Paraíba, Minas Gerais, Espírito Santo, Pernambuco e Paraná. Veja - 
Agosto/2003. 
João KZ) Maria 
- © vu 
Su José E O Ana 
o O 5 A 
a Í Gabriel se Júlia 
[o] 
£ E n Lucas 4 Beatriz 
5 D o On A 
9 25 Pedro £ 9 Vitória 
o UEL Matheus = € Larissa 
E o o z E U PRE 
n n Guilherme U q Letícia 
o un = y 
e a Luiz 3 2 Gabriela 
O € - E = 
Z Antonio o U Bruna 
(7,) 
Gustavo < Giovana 


4. Insira, digite e formate a tabela abaixo: 


